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RESUMEN

TITULO: SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA
NORMA ISO 9001:2008 PARA IFM S.A.

AUTORA:
DIANA VICTORIA HERNANDEZ MARTINEZ™

PALABRAS CLAVES:
Sistema de gestion de la calidad, empresa metalmecanica.

DESCRIPCION:

IFM S.A es una empresa colombiana, metalmecanica de dedicada a la fabricacién reparacion y
montaje de productos metalmecanicos, con la necesidad de permanecer en el mercado cada
vez mas competitivo, por esta razén ha decidido empezar a crecer de una forma organizada,
siguiendo los pardmetros de calidad exigidos por las normas internacionales de
estandarizacion de procesos y procedimientos, y de esta forma satisfacer las necesidades que
los clientes buscan en la empresa del sector.

En este documento se encuentra plasmado el disefio, la planeacion, la documentacion y la
descripcion de todo el proceso de implementacién, evaluacién y seguimientos del sistema de
gestion de calidad para IFM S.A, basado en la norma internacional NTC ISO 9001: 2008.

Todo el proceso de disefio, planeacion e implementacién se desarrollé basado en la
metodologia P-H-V-A para el mejoramiento continuo, sobre la cual de desglosaron cada uno de
los requerimientos plasmados en la norma, con el objeto de fortalecer los procesos dentro de la
institucién y garantizar la satisfaccion de los clientes, proveedores, los socios, y todo el
personal involucrado en las actividades de la organizacion.

La etapa de evaluacién se desarroll6 a través de la realizacién de dos auditorias internas para
todos los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad, para cada una de las cuales se conté
con la participacion del personal de la empresa y se levantaron no conformidades y sus
respectivos planes de mejora.

" Proyecto de grado
** FACULTAD DE INGENIERIAS FISICOMECANICAS. Escuela de estudios Industriales y Empresariales.
Directora: Ing. Siomara Hernandez. Universidad Industrial de Santander.
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ABSTRACT

TITLE: QUALITY MANAGEMENT SYSTEM BASED ON THE REQUIREMENTS OF THE NTC
ISO 9001:2008 FOR IFM S.A.”

AUTHOR: DIANA VICTORIA HERNANDEZ MARTINEZ

KEY WORDS:
Quality Management System, Metalworking Company.

DESCRIPTION:

IFM S.A. is a Metalworking Colombian company engaged in the manufacture, repair and
assembly of metalworking products, with the need of staying in the increasingly competitive
market, for this reason it has decided to start growing in an organized way, following quality
parameters required by the international standardization processes and procedures aiming to
meet the customers” needs in a business sector.

In this document can be found the design, planning, documentation and description of entire
process of implementation, evaluation and monitoring of the quality management system for
IFM S.A. based on the international standard NTC ISO 9001:2008.

The whole process of design, planning and implementation was based on the PDCA
methodology for continuous improvement, which requirements were analyzed in detail on the
standard, in order to strengthen the processes in the company and make sure to meet
customers, suppliers, partners and all personnel needs involved in the activities of the
organization.

The evaluation phase is developed through conducting two internal audits for all system
processes Quality Management, to each of which was attended by staff of the company and
rose nonconformities and their respective improvement plans.

" Degree Project
** Faculty of Physical-Mechanics Engineering. Industrial Engineering. Project Director: Siomara
Hernandez.
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INTRODUCCION

El rapido avance de la tecnologia y los procesos en el mundo, asi como
clientes cada dia mas exigentes han generado procesos mas complejos y
eficientes donde cada uno de los recursos con los cuales cuentan las
organizaciones sean aprovechados de la mejor forma para garantizar la

satisfaccion de sus clientes y de los socios.

Como consecuencia de lo mencionado las organizaciones requieren formalizar
gestiones eficaces que les permitan mantenerse en un nivel competitivo en el
mercado nacional e internacional consiguiendo un equilibrio entre la 6ptima
administracion y los objetivos que tienen planteados alcanzar. Para lograr esto
se crearon las Normas I1SO 9000 por parte de la Organizacion Internacional de
Normalizacién, la cual tiene como propdsito el establecimiento de herramientas
gue apoyan la gestion e implementacion de Sistemas de Gestién de Calidad
gue permiten ser adaptables a cualquier institucion sin importar el objeto social

de la empresa.

Estas normas han sido adoptadas por diferentes paises que hacen parte de la
Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO), y representan el consenso
mundial por parte de especialistas en el tema, donde se encuentran
consignadas la percepcion de diferentes filosofias que se han desarrollado y
probado en el mundo por afios, y que de alguna manera han permitido el

crecimiento y fortalecimiento de las industrias en el mundo durante afios.

El crecimiento de la empresa y las metas de sus socios han llevado a IFM S. A
a la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad basado en la
Norma ISO 9001:2008, definiéndose como una de las prioridades de la
organizacion para el afio 2012; convirtiendo al Sistema de Gestion de Calidad
en uno de los pilares sobre los cuales la institucion soporta todos y cada uno de
los procesos y procedimientos que se llevan a cabo dentro de la organizacion,

18



para garantizar la satisfaccion de sus clientes y configurar el trabajo tal que
permita ser mas competitivos a nivel regional, nacional con proyeccion en el

ambito internacional.

El presente documento describe la metodologia sobre la cual se disefia,
planea, documenta, implementa y evalla el Sistema de Gestion de Calidad en
IFM S. A, la cual se basa en la norma ISO 9001:2008 para Sus procesos,
teniendo en cuenta el direccionamiento estratégico y el fortalecimiento de sus
procesos para ofrecer productos de la mas alta calidad que cumplan a
cabalidad con los requerimientos de los clientes.

19



GLOSARIO

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

conformidad.

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

conformidad potencial u otra situacién potencialmente indeseable.

AUDITOR: Persona con competencia para llevar a cabo una auditoria.

AUDITORIA INTERNA: proceso sistematico, independiente y
documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de
manera objetiva con el fin de determinar la extensibn en que se
cumplen los criterios de auditoria del sistema de gestion calidad fijados

por la organizacion.

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas cumple con los

requisitos.

COMPETENCIA: Aptitud o capacidad para llevar a cabo una tarea.
COMUNICACION: Proceso de interaccién basado en la transmisién de
mensajes de informacion de un ente a otro a través de simbolos, sefiales y
sistemas de mensaje como parte de una actividad operacional.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

CONTROL DE CALIDAD: Parte de la Gestion de Calidad orientada al

cumplimiento de los requisitos de los productos o servicios.

CORRECCION: Accién tomada para la eliminacion de una no conformidad.

20



DESEMPENO: Resultados medibles del sistema de gestion de calidad
relativos al control de las condiciones adversas a la calidad de Ia
organizacion, basados en la politica y los objetivos del sistema de

gestion de calidad.

EFECTIVIDAD: Cumplimiento de la Eficacia y la Eficiencia.

EFICACIA: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se

alcanzan los resultados planificados.

EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

ESPECIFICACION: Determinacion, explicacion o detalle de las caracteristicas
o cualidades de una cosa, documento que establece requisitos.

FORMATO: Documento predeterminado que sirve para consignar los
resultados de una actividad realizada, puede presentarse tanto en medio fisico

como en medio magnético.

INFRAESTRUCTURA: Sistema de instalaciones, equipos Yy servicios

necesarios para el funcionamiento de una organizacion.

MEJORA CONTINUA: Proceso recurrente de optimizacibn para lograr

mejoras en el desempefio del sistema de gestion de calidad.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito, las no conformidades se
pueden dividir en no conformidades mayores y no conformidades menores. Se
considera como no conformidad mayor aquella desviacién seria a los criterios
de auditoria tales como el incumplimiento de un numeral de la norma a auditar,
mientras que las no conformidades menores implican riesgos bajos para la

organizacion.
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OBJETIVOS: Propdsitos que establece una organizacion para ser cumplidos
en términos de desempefio en los Sistemas de Gestion.

ORGANIZACION: Compaiiia, corporacion, firma, empresa, autoridad o
institucion, o parte o combinacion de ellas, sean o no sociedades, publica o

privada, que tiene sus propias funciones y administracion.

PARTE INTERESADA: Persona 0 grupo que tiene interés o esta

afectado por el calidad en una organizacion.

PLANIFICACION: Parte de la gestion enfocada hacia el establecimiento de
objetivos, a la especificacion de los procesos necesarios y de los recursos

relacionados para cumplir objetivos.

POLITICA DE CALIDAD: Intenciones globales y orientacion de una
organizacién relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la

alta direccion.

POLITICA INTEGRAL: Intenciones y direccion generales de una
organizaciéon relacionados con su desempefio en materia de calidad, medio
ambiente y seguridad y salud ocupacional, como las ha expresado formalmente

la alta direccion.

PROCEDIMIENTO: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un

proceso.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas, cuando un formato esta diligenciado

pasa a ser un registro.

22



REQUISITO: Expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria,

pueden ser generadas por las diferentes partes.

SISTEMA DE GESTION: Sistema de gestién para dirigir y controlar una

organizacion con respecto a la calidad.

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

de todo aquello que esté bajo consideracion.
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OBJETIVO

CUMPLIMIENTO

Disefar, documentar,
implementar y evaluar un SGC
en IFM S.A., basado en los
requisitos de la Norma ISO
9001:2008.

Se evidencia a través del cumplimiento de los
objetivos especificos del proyecto.

Elaborar un diagnostico que
incluya la evidencia  del
mejoramiento de los procesos
misionales a partir del uso de
herramientas de calidad vy
posteriormente identificar el
estado actual de la empresa
con relacién a los requisitos de
la Norma ISO 9001:2008, los
procesos que haran parte del
Sistema de Gestion, asi como
las fortalezas y debilidades que
puedan ser de utilidad para el
proceso.

Este objetivo se evidencia en el numeral 4

Sensibilizar y capacitar al
personal que labora en IFM S.A
en cada una de las etapas que
conlleva a la implementacion
del Sistema de Gestion de
Calidad.

Este objetivo se evidencia en el numeral 4.1,

4.1.2 del proyecto.

Documentar  los  procesos

Este objetivo se evidencia en el numeral 6 del

proyecto.

24



desarrollados en IFM S.A por
medio de la identificacion vy
revision de la informacion

existente que permita
establecer mejoras y la
elaboracién de nuevos

documentos que garanticen el
cumplimiento de los requisitos
establecido en la Norma NTC
ISO 9001:2008.

Implementar el Sistema de
Gestion de Calidad en IFM S.A
estandarizando de esta forma
los procesos desarrollados en la
empresa.

Este objetivo se evidencia en el numeral 7 del
proyecto.

Realizar dos auditorias internas
para evaluar el estado del
Sistema de Gestidén de Calidad,
e identificar oportunidades de
mejora en sus procesos.

Este objetivo se evidencia en el numeral 8.1
del proyecto.

Elaborar e implementar los
planes de mejora, segun el
resultado de las dos auditorias
realizadas.

Este objetivo se evidencia en el numeral 8.3
del proyecto.
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1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En los ultimos afios en el mundo la tendencia de las organizaciones se
encuentra dirigida hacia la adopcion de la implementacion de diferentes normas
internacionales para el fortalecimiento de los procesos y procedimientos de las
compafiias, que permitan mantenerse vigentes en el mercado y competitivos

en el sector al que pertenecen.

IFM S.A es una empresa dedicada a la fabricacion y realizacion de productos y
servicios metalmecanicos para los sectores petrolero, de la construccion y
agroindustrial entre otros. Desde su creacion en el afio 2008 se ha evidenciado
su evolucion y crecimiento en el capital humano, las ventas, y los mismos

cambios que se han realizado en la infraestructura de la empresa.

Las especificaciones de los trabajos varian de cliente a cliente, sin embargo, la
falta de controles y estandarizacion en los procesos son un obstaculo para el
cumplimiento de los mismos, y pueden ocasionar que la organizacion sufra
pérdidas causadas por reprocesos, falta de controles en la materia prima,
paradas de produccion por errores en los procesos o fallas en la maquinaria y

demas infraestructura, entre otros.

La Alta Direccion de IFM, consciente de la importancia de la implementacion de
un Sistema de Gestion de la Calidad para la organizacion ha apoyado la
realizacion de diferentes actividades encaminadas al buen desarrollo de las
etapas de diagnostico, documentacion, implementacion y evaluacion bajo los
parametros de la norma ISO 9001:2008.
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1.2 JUSTIFICACION

IFM S.A ha adoptado como filosofia de trabajo el crecimiento y la mejora
continua de sus procesos Yy procedimientos para llegar a la excelencia,
garantizando la satisfaccion de sus clientes; este es el motor de cada una de
las labores que se desarrollan desde el interior de la institucion. Cada dia que
transcurre la empresa realiza actividades encaminadas a que exista un mayor
control y seguimiento de los procesos y productos que se llevan a cabo,
trabajando para facilitar el flujo de las operaciones, con el objeto de disminuir
las pérdidas representadas en tiempo, materiales y demas recursos con los

gue cuenta la institucion.

De igual forma la institucién ha venido buscando posibilidades de incursionar
en nuevos mercados, compitiendo de manera mas eficiente con otras
empresas del sector metalmecanico; apoyados en su capital humano,
ofreciéndoles el crecimiento personal y profesional por medio de la
capacitaciéon permanente y de acuerdo con las necesidades que surjan en la
realizacion de los procesos y servicios que se llevan a cabo dentro de la

institucion.

Este proyecto pretende establecer las bases para el desarrollo de las
actividades que se mencionaron anteriormente, creando una diferencia
significativa en cuanto a la creacion de productos y servicios que permita a IFM
S.A la consolidacion de su liderazgo en el sector metalmecanico,
manteniéndose a la vanguardia de los cambios tecnoldgicos, econdémicos,
sociales y ambientales, y aprovechando las herramientas de control y
seguimientos institucional, para la proyeccion de sus actividades y asi permitir
la toma de decisiones acertadas que se evidencien en beneficios para los
accionistas, los clientes , proveedores y todo el talento humano que hace parte

de la compafiia.

27



1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Disefar, documentar, implementar y evaluar un Sistema de Gestion de Calidad
en IFM S.A., basado en los requisitos de la Norma ISO 9001:2008.

1.3.2 Objetivos Especificos

e Elaborar un diagnéstico que incluya la evidencia del mejoramiento de los
procesos misionales a partir del uso de herramientas de calidad, y
posteriormente identificar el estado actual de la empresa con relacion a
los requisitos de la Norma ISO 9001:2008, los procesos que haran parte
del Sistema de Gestion de Calidad, asi como las fortalezas y debilidades

gue puedan ser de utilidad para el proceso.

e Sensibilizar y capacitar al personal que labora en IFM S.A. en cada una
de las etapas que conlleva a la implementacién del Sistema de Gestidon
de Calidad.

e Documentar los procesos desarrollados en IFM S.A. por medio de la
identificacion y revision de la informacion existente que permita
establecer mejoras y la elaboracion de nuevos documentos que
garanticen el cumplimiento de los requisitos establecido en la Norma
ISO 9001:2008.

e Implementar el Sistema de Gestion de Calidad en IFM S.A.

estandarizando de esta forma los procesos desarrollados en la empresa.

¢ Realizar dos auditorias internas para evaluar el estado del Sistema de
Gestion de Calidad, e identificar oportunidades de mejora en los
procesos de IFM S.A.
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e Elaborar e implementar los planes de mejora resultado de las dos

auditorias.
1.4 ALCANCE
El alcance del proyecto comprende el disefio, documentacion, implementacion
y evaluacién del Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma NTC ISO

9001:2008. Contempla la realizacion de dos auditorias internas con la

elaboracion e implementacion de sus respectivos planes de mejoramiento.
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2. MARCO TEORICO

2.1 CONCEPTOS DE CALIDAD

La calidad puede ser conceptualizada dependiendo del &mbito en el que se

esté haciendo mencién, a continuacion se relacionan diferentes definiciones de

la calidad de personajes importantes en el tema e instituciones reconocidas.

Definicion de la Real Academia de la Lengua Espafiola: Segun la
Real Academia de la Lengua la calidad se define como: “Propiedad o
conjunto de propiedades inherentes a algo, que permiten juzgar su

valor™

Calidad segun el ICONTEC: El Instituto Colombiano de Normas
Técnicas y Certificacion (ICONTEC) reconoce la definicion de la
Organizacion Internacional para la Estandarizacién “Grado en el que un

conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos”

La Sociedad Americana para el Control de Calidad (A.S.Q.C.) define
la calidad como: “Conjunto de caracteristicas de un producto, servicio o
proceso que le confieren su aptitud para satisfacer las necesidades del

usuario o cliente”.

Calidad segun Juran: Ingeniero Eléctrico de la Universidad de
Minnesota, comenzé su carrera en la empresa Western Elecric
solucionando problemas de su departamento, mas adelante en 1925 fue
propuesto dentro de un grupo de ingenieros para trabajar en un
programa de control estadistico, lo cual marcé el desarrollo de sus

aportes en el ambito de la calidad. Dentro de las contribuciones de Juran

! pagina de la Real Academia de la Lengua Espafiola. Citada el 22 de Octubre de 2012.
Disponible en linea: http://lema.rae.es/drae/?val=calidad

2 ICONTEC, ISO 9000:2005. Sistema de Gestién de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
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se encuentran: La publicacion del principio de Pareto, la teoria de
gestidon de la calidad y la trilogia de Juran. La definicion de la Calidad de
Jurdn se establece como la adecuacion al uso o propésito, haciendo
énfasis en dos caracteristicas: responder a las necesidades de los
clientes y la ausencia de deficiencias en los productos, esto es la
relacion entre la conformidad del producto a las especificaciones y la

satisfaccion de los clientes.

Calidad segun Taguchi: EI Doctor Joseph Taguchi es conocido por ser
el creador de la Metodologia Ingenieria de la Calidad la cual se ha
llegado a denominar como la herramienta mas poderosa para lograr el
mejoramiento de la calidad. La calidad es la minima pérdida impartida a
la sociedad desde que es entregado, cuando Taguchi habla de pérdida

se refiere a:

- Falla del producto
- Falla para determinar los requisitos de los clientes
- Falla para conseguir un desempefio 6ptimo

- Efectos que se desprenden de los productos
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e Calidad segun Crosby: Philip Crosby inicié su carrera en una planta de
fabricacion en linea donde se traz6 como meta ensefar administracion
mediante la prevencion de problemas. Durante su experiencia en
diferentes empresas desarroll6 el concepto de cero defectos. En 1979
fundé Philip Crosby Associates (PCA), empresa desde la cual ensefié a
entender la administracion de la calidad a grandes organizaciones como:
General Motors, Chrysler, Motorola y Xerox. Para Crosby la calidad esta
basada en el cumplimiento de los requisitos y requerimientos, de igual
manera afirma que un producto de calidad no representa costos para
una empresa, mientras que un producto que no tiene calidad si

representa costos adicionales.

e Calidad segun Deming: El doctor en fisica Edward Deming se
desempefi6 como consultor para el Japén después de la Segunda
Guerra Mundial en control estadistico de procesos, donde es conocido
como “el padre de la tercera revolucion industrial”. De acuerdo con
Deming el significado de calidad se asocia con sobrepasar las
expectativas y necesidades de los clientes a lo largo del producto, lo que
trae como consecuencia ahorro para la empresa y cumplimiento en los
tiempos de entrega. Para Deming las inspecciones finales representan a
la empresa costos innecesarios, es decir la calidad se debe incorporar

en cada fase del proceso productivo.

2.2. EVOLUCION HISTORICA DE LA CALIDAD

El concepto de calidad a través de la historia ha sufrido modificaciones como
consecuencia del desarrollo de la sociedad, inicialmente se consideraba como
un atributo del producto, posteriormente se le atribuia a los clientes, mientras
gue en la actualidad se atribuye a todos los elementos que conforman una

empresa.
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Entre los siglos XIl Y XIV la calidad se caracterizaba por la satisfaccion del
cliente, los artesanos realizaban productos a la medida de los compradores,
quienes podian medir 0o pesar los productos para escoger cuales iban a
comprar, a su vez los artesanos no tenian en cuenta los costos o el esfuerzo

que tuvieran que invertir en la realizacion de los articulos.

Posteriormente en el siglo XIX durante la Revolucién Industrial se dio inicio a la
produccion en masa, el objetivo principal era satisfacer la demanda de bienes
para obtener beneficios, debido a esto los precios de los productos bajaron, asi
mismo su calidad. Frederick Taylor intenta solucionar los problemas que se
presentaban en produccién a través de la planificacion del trabajo y la
planificacion de los procesos, a su vez Henry Ford cred la linea de montaje
para la fabricacion de automoviles con el fin de abaratar por medio del ahorro
de tiempos de fabricacion y costos por unidad.

Figura 1: Evolucién Histdrica de la Calidad

EVOLUCION DE LA CALIDAD
ORGANIZACION
Normas
CALIDAD TOTAL

e 1SO 9000

CLIENTE Normas
ASEGURAMIENTO DE Britanicas

LA CALIDAD 1960  BS-5760

CONTROL DE CALIDAD

1930

Fuente: Tomado de: http://www.geocities.ws/rosanna_sisi/tg/capitulo_11.htm

El control de calidad tuvo sus inicios en la década de 1920 en Estados Unidos,
la empresa Bell System junto a su aliado Western Electric constituyeron su
departamento de ingenieria de inspeccion para tratar los defectos de los

productos y los fallos en la coordinacion del trabajo de los departamentos.
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E. S. Pearson en 1935 desarrollaron las normas British Standard 600 las cuales
describen la aplicacion de métodos estadisticos para la estandarizacion
industrial y el control de la calidad, contribuyendo asi Gran Bretafia con el
desarrollo teorico de la calidad, dicha norma fue sucedida por el British
Standard 1008.

Tras la Segunda Guerra Mundial se presentdé un aumento en el uso y estudio
de la tecnologia del control de la calidad, en 1950 Edward Deming contribuyé a
la mejora de los productos Japoneses a través del uso de la estadistica y en
1946 fue creada la American Society for Quality Control.

La prevencion de los errores como mecanismo para el logro de la calidad se
empieza a promulgar entre los afios 1950 y 1960, Armand Feigenbaum fijé los
principios basicos del control de la calidad, mientras que en 1961 Philip Crosby
crea la teoria de cero defectos en la cual se concibe el logro de la calidad por
medio de la prevencidbn y se previene a través de la determinacion,

capacitacion e implementacion.

En los aflos 1980 el mejoramiento de la calidad se convierte en una necesidad
para la supervivencia de las empresas, paralelamente las universidades
empiezan a hacer investigaciones acerca de la calidad. En 1987, la ISO publica

las normas de aseguramiento de la calidad.

2.3 PRINCIPIOS DE LA GESTION DE LA CALIDAD

Los principios de la calidad son uno de los pilares de los sistemas de gestion

de la calidad y a su vez la base de las normas 1SO 9000, estos son:

e Enfoque al cliente: La razon de ser de las organizaciones son sus
clientes, por lo cual es necesario conocer sus necesidades actuales y
futuras, con el fin de cumplir sus requisitos y lograr un esfuerzo para

exceder sus expectativas.
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Liderazgo: Los lideres son los responsables de crear un ambiente que
impulse a todos los miembros de la organizacibn a cumplir con los

objetivos de la misma.

Participacion del personal: EI compromiso del personal hace posible que
todas sus habilidades se usen para el beneficio de la organizacion.

Enfoque basado en procesos: El logro de los resultados que desea la
organizacién se da cuando los recursos y actividades son gestionados

COmMO un proceso.

Enfoque de sistema de Gestidn: Se hace necesario identificar, entender
y gestionar los procesos interrelacionados como un sistema, con el fin
de contribuir a la eficacia y eficiencia de una organizacién en el logro de

sus objetivos.

Mejora Continua: Un objetivo permanente de la organizacion debera ser
la mejora continua del desempefio global de la organizacion.

Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: La toma de
datos y analisis de la informacién son una herramienta esencial para las

decisiones de una organizacion.

Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor. Cuando una
organizacién tiene relaciones mutuamente beneficiosas con sus
proveedores, ambas partes aumentan su capacidad de creacién de

valor.
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2.4 CILO PHVA

En 1920, Walter Shewhart desarroll6 el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y
Actuar) Figura 2, pero fue Edward Deming quien se encarg6 de popularizarlo,

debido a lo cual también es conocido como Ciclo Deming.

Figura 2: Ciclo Deming

ACTUAR PLANEAR

VERIFICAR HACER

Fuente: Autora.

La mejora continua de un Sistema de Gestion se apoya en el ciclo PHVA ya
que el ciclo se reinicia continuamente constituyéndose como un punto de
partida para la realizacion de un mejor trabajo cada vez. A continuacién se

presenta la descripcion de cada una de sus etapas:

+ PLANEAR: Se definen los objetivos a alcanzar y se relinen datos para
su analisis. Se establecen las acciones a llevar a cabo y sus respectivos
planes. Se realiza la planeacion estratégica con base en la misién y
vision de la empresa, se establecen los objetivos a alcanzar. La
planeacion es una responsabilidad gerencial, se determinan los recursos

necesarios para llevar a cabo las actividades propuestas.
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+ HACER: Se trata de la gestiébn de los procesos bajo estandares
establecidos, documentos, procedimientos, manuales, instructivos,
formatos, etc. Se determinan responsables, se definen y se proveen los
recursos necesarios, ser ejecutan las actividades y se llevan los
registros pertinentes. Se controla la realizacion de las tareas

establecidas.

+ VERIFICAR: Mediante la medicién y el analisis se evalGan las tareas

realizadas, es el primer paso para iniciar el mejoramiento.

+ ACTUAR: Se definen acciones correctivas o preventivas ante las
desviaciones que se presentaron en las etapas anteriores, o que ayuda

a fomentar la cultura de mejoramiento continuo.

2.5 FASES PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

Figura 3: Fases de Implementacion de un S.G.C.

Fuente: Autora.

Las etapas de implementacibn que se tuvieron en cuenta para la
implementacion del sistema de gestion de la calidad en IFM S.A. fueron las

siguientes:
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DIAGNOSTICO

Esta etapa consiste en realizar una investigacion para poder lograr
esclarecer la forma en la que esta operando la empresa, realizando un
comparativo con base en los numerales de la norma a implementar,
determinando el grado y cumplimiento de los requisitos establecidos

para la documentacién y su correcta utilizacion.

El mecanismo usado para determinar el estado inicial de la empresa fue
por medio de entrevistas con los trabajadores, el resultado quedoé
consignado en la Lista de Chequeo de los numerales de la Norma I1SO
9001:2008, posteriormente, se calcul6 el porcentaje de cumplimiento de

la empresa con respecto a la Norma Técnica.

PLANIFICACION
La etapa de planificacion esta orientada a fijar unos objetivos de calidad
y a especificar los procesos operativos y recursos necesarios para

cumplir con los objetivos fijados.

La gerencia ya habia establecido previamente la mision y la vision de la
empresa, las cuales sirvieron como base para establecer la politica de
calidad y los objetivos que se desprenden de la misma. En esta etapa
también se definen los indicadores de gestion para cada proceso, las

metas, frecuencia y los responsables de su medicién.

DOCUMENTACION

El soporte de un sistema de gestién de la calidad es la documentacién
ya que en esta se define la manera de operar de la empresa y los
soportes que permiten los procesos se desarrollen, constituyéndose
como una base para obtener la informacion que conlleva a la mejora del

sistema. Se define la documentacién a utilizar en el sistema de gestion
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de la calidad tomando como base la documentacion existente y
adaptandola al cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001 y

demas requisitos de la organizacion.

e IMPLEMENTACION
Esta basada en la ejecucion de un plan de capacitaciones y
sensibilizacion del personal con el fin de generar el manejo de los
formatos del sistema, y la adopcion de los procedimientos establecidos
para lograr la estandarizacion de los procesos del sistema de gestion de

la calidad.

En esta etapa es necesario realizar un seguimiento a los trabajadores
con el fin de asegurar que se esta realizando el registro de las
actividades contempladas en los procesos, igualmente, en la medida en
gue se implementa la documentacién pueden surgir cambios en la

misma que conlleven a la mejora del Sistema de Gestion de Calidad.

e EVALUACION
Esta etapa se realiza con el fin de verificar areas, procesos, documentos,
registros y otras evidencias que muestren un funcionamiento eficaz del
sistema de gestion de la calidad, a través de la realizacion de auditorias

internas a intervalos planificados.
Las auditorias internas deben ser planeadas y todos los miembros de la
organizacién deben conocer las fechas en las cuales se ejecutaran, de

igual manera los pasos a sequir.

Dichas etapas se desarrollaron con base en la metodologia del Ciclo Deming

(Planear, Hacer, Verificar y Actuar).
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2.6 FAMILIA DE LAS NORMAS ISO

La familia de las normas ISO 9000 apareci6é en 1987, estas normas especifican

la forma en la que debe operar cualquier organizacidon con respecto a sus

estandares de calidad, tiempos de entrega y niveles de servicio. A continuaciéon

se realizar4 una descripcién de cada una de las normas que integran esta

familia.

NTC ISO 9000. “Sistemas de Gestion de la Calidad — Principios Basicos
y Vocabulario”. Esta norma contiene los términos y definiciones
utilizados en la norma ISO 9001, asi como los principios de un sistema

de gestion.®

NTC ISO 9004. Presenta un enfoque basado en procesos para

implementar y mejorar la eficacia de un sistema de gestion de calidad.

NTC 19011. Instrucciones para auditar gestiones de calidad y

ambientales.

NTC ISO 9001. “Sistema de Gestién de la Calidad — Requisitos” Esta
norma describe los requisitos relacionados con un sistema de Gestion
de la Calidad.

® pagina Wikipedia citada el 14 de noviembre de 2012, disponible en linea en la pagina:
http://es.wikipedia.org/wiki/Normas_ISO_9000
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3. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

3.1 RAZON SOCIAL

INGENIERIA FABRICACION Y MONTAJES METALMECANICOS IFM S.A. es
una empresa especializada en el fabricacion y montaje de productos y

prestacion de servicios metalmecanicos.

3.2 OBJETO SOCIAL

“Lo constituye: La industria metalmecanica en la fabricacion, ingenieria disefio,
ensamble y el mantenimiento de todo tipo de maquinaria (industrial, petrolera,
automotriz, agropecuaria 'y similares). El disefio, construccion,
acondicionamiento, y mantenimiento de tanques, separadores, calentadores,
extractores, lineas de produccion y recoleccion y estructuras o montajes para el
sector de petroquimica, petrolera y gasifera. La fabricacién de todo tipo de
carrocerias, remolques y semirremolques y sus piezas y partes, accesorios o
repuestos mediante la utilizaciébn de los procedimientos, planos, marcas, o
patentes de su propiedad o de firmas extranjeras o nacionales distintas cuyas

concesiones adquiera.”
INGENIERIA FABRICACION Y MONTAJES METALMECANICOS S.A. Es una

empresa dedicada a la realizacion de productos y servicios metalmecanicos

para diferentes sectores productivos.

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL: Martha Rivero Diaz.

NIT: 900.229.321-9

“Certificado de existencia y representacion legal de sociedad andnima N° 1014712 de la
Céamara de Comercio.
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CONSTITUCION: Escritura publica N° 3825 del 11 de Julio de 2008 de notaria
03 del circulo de BUCARAMANGA inscrita en esta camara de comercio el
2008/07/15 bajo el N°76165 del libro 9; se constituyd la sociedad denominada
INGENIERIA, FABRICACION Y MONTAJES METALMECANICOS S.A sigla
IFM S.A°

Actualmente, la empresa cuenta con un capital autorizado de $4.250.000.000,
representacion legal de sociedad anénima de razén social bajo el nombre de:
INGENIERIA, FABRICACION Y MONTAJES METALMECANICOS S.A.

3.3 UBICACION

IFM S.A. se encuentra ubicada en la calle 16 # 19 — 64, sede desde la que se
desarrollan todas las actividades de la organizacion. La empresa cuenta con
una planta fisica con un area aproximada de 10.000m? subdividida en tres

secciones principales:

- Secciéon de mecanizado.
- Seccion de corte y doblez.

- Seccién de ensamble y soldadura.

El &rea de produccion esta divida en las secciones de:

- Mantenimiento mecanico.
- Mantenimiento eléctrico.
- Ranuracion.

-  Pintura.

IFM a su vez cuenta con un area administrativa subdividida en los

departamentos de:

® |bid.
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- Administracion
- Ingenieria.

- HSE.

- Calidad.

- Almacén

3.4 MISION

“Somos una industria metalmecanica que desarrolla soluciones de ingenieria
para nuestros clientes, mediante la fabricacion y montaje de partes, piezas y
complejos industriales que resuelvan sus necesidades. Con la experiencia de
nuestros accionistas, la infraestructura disponible y un equipo humano
altamente especializado, garantizamos la entrega oportuna de productos y
servicios de la mejor calidad y a precios razonables, logrando relaciones
perdurables y mutuamente favorables con nuestros clientes, asegurando de
esta manera nuestra permanencia en el mercado y generando beneficios a los

empleados, accionistas y demas partes interesadas.”®

3.5 VISION

“Para el aflo 2015 seremos una de las principales industrias metalmecénicas,
ejecutora de grandes obras de ingenieria en Colombia. Gozaremos de gran
prestigio, nuestros clientes estaran satisfechos y nuestro nombre sera sinénimo
de confianza, mejoraremos nuestros estandares y modelos de gestién
trabajando con personal altamente especializado y comprometido con los

objetivos de la empresa.”’

® Misién de IFM S.A.
" Visién IFM S.A.
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3.6 VALORES CORPORATIVOS

Dentro de las actividades desarrolladas en el presente proyecto de grado se

definieron los valores corporativos de la organizacion, para lo cual se conté con

la participacion de los trabajadores y los socios.

Se realiz6 una reunién con el personal el dia 23 de abril de 2012 donde se

presentd una lista de posibles valores, de la cual se realiz6 posteriormente el

conteo y seleccion de los siguientes. El registro del personal que asistié a la

capacitacion esta disponible en el Anexo 1.

Respeto: Dar y pedir un trato amable, el respeto es la esencia de las
relaciones humanas, de la vida en comunidad y del trabajo en equipo.

Trabajo en equipo: El éxito de las empresas depende en gran manera de
la compenetracion, comunicacion y compromiso que pueda existir entre
los empleados; cuando hay trabajo en equipo las cosas fluyen de

manera mas rapida y eficiente
Cumplimiento: Grado en el que los trabajadores de la organizacién se
identifican con la misma, participan, proponen y mantienen su relacion

con ella.

Compromiso: El valor que se le reconoce a las personas que siempre

hacen en el momento preciso sus deberes.

Excelencia: Caracteristica que hace a alguien o algo digno de alta

estimacion y aprecio.
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3.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Figura 4: Organigrama IFM S.A.

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

GERENTE GEMERAL

GERENTE TECNICO

GERENTE
ADMINISTRAT VO
‘ [
| [ [
DIRECTOR DE DIRECTOR ORECTOR —| DIRECTOR DE DIRECTOR
RECURSO FIMANCIERD ¥ COMERCIAL DIF:. DE PRODUCCION DE
HUMARND  HSE COMTABLE INGEMI ER L2, CALIDAD
I
COOR. DE COCRD. DE COORD. COORD, COORD
SUPERWISO JEFE DE MECAMZADC ESTRUCTURA DE i ac
R COMPRAS ¥ MONT AJES ALMACEN
HSE
AUKILIARES
REPRESENTANTES DE
COMERCIALES INGENIERI,
;\El_clz}ﬂlﬁlg% ALKILIAR ALKILIAR ALKILIAR ASISTENTE CPERARIOS 2L ALK QC
HUMAND CONTABLE CE DE OE OF‘ERST-EDOR DE o
hioE TESORERIA, COSETOS SERENCIA MAGLINAS ESTRUCTURA,
¥ MOMT&.JE
I I I
COMNDUCTOR VIGILANTE ¥ MECANIC O AL DE AL, DE ALUNILIAR DE
¥ OFICIOS CFICIOS PLANTA PLANTA ALMACEN ELECTRICISTA,
VARIOS WARIOS

Fuente: Manual de Funciones y Perfiles de Cargo IFM S.A.
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A medida que se cred la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad, el organigrama de IFM S.A. también sufri6 cambios con respecto a su
version existente al principio del proyecto, los cambios se debieron principalmente
a la contratacion de personal para el cumplimiento de requisitos de la organizacion

y de los clientes.

En la ausencia del Gerente General el Ingeniero Alvaro Escobar Saavedra, sus
funciones son delegadas al Gerente Administrativo Fabio Fernando Albarracin

Lizcano.

3.8 PORTAFOLIO DE SERVICIOS

INGENIERIA, FABRICACION Y MONTAJES METALMECANICOS S.A. es una
empresa metalmecanica que fabrica y ejecuta soluciones de ingenieria para las
industrias del sector petrolero, agroindustrial, del transporte pesado, entre otros,
con el fin de dar soluciones de fabricacion y montaje; IFM S.A. también cuenta con
servicios de mantenimiento mecéanico y eléctrico brindando a sus clientes un
amplio portafolio de servicios en los cuales se caracteriza por su Optimo
desemperfio y dedicacion en cada una de las labores realizadas ofreciendo con

esto a sus clientes confiabilidad y cumplimiento.

IFM S.A., posee equipos y maquinaria que le permite estar a la vanguardia en
cuanto a la elaboracion de piezas mecanizadas, permitiendo de esta manera que
la empresa fabrique partes tales como: ejes, pifiones, bujes, transmisiones,

poleas, elaboracion de repuestos segun muestra, entre otros.
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3.9 CLIENTES

Los principales clientes de IFM S.A. son:

% ISMOCOL DE COLOMBIA S.A.

Empresa colombiana, creada en 1989 con el fin de ofrecer un completo
portafolio de servicios para las compafias del sector de los hidrocarburos.
Ismocol de Colombia S.A. es lider en la construccion, montaje y
mantenimiento de oleoductos, gasoductos, poliductos, lineas de flujo
montajes electromecanicos, operaciéon de campos y pozos petroleros, asi

como en manejo de facilidades y servicios para la industria petrolera.®

% CHEVRON

Empresa petrolera estadounidense con operaciones en Colombia desde
1930. °

s SPIECAPAG

Empresa Francesa contratista internacional, lider en canalizaciones e

instalaciones en el sector de hidrocarburos. *°

8 P&gina corporativa de ISMOCOL de Colombia citada el 19 de octubre de 2012, disponible en

linea en la pagina: http://www.ismocol.com/

o Pagina corporativa de IFM S.A., Clientes, citada el 19 de octubre de 2012, disponible en linea en
la pagina:
http://www.ifmmetalmecanica.com/index.php?option=com_weblinksplus&view=category&id=38&lte
mid=88

" Ibid.
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HALLIBURTON

Halliburton es una de las Empresas proveedoras de servicios y productos
energéticos mas grandes en el mundo. Compafiia dedicada a trabajar para
aportar soluciones, principalmente, a la Industria del Gas y el Petréleo.™*

UNION TEMPORAL 1JP

Consorcio temporal de empresas asociadas para explorar y explotar

campos petroleros."”

3.10 PRINCIPALES PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

En el cuadro se muestran los principales proveedores de la empresa asi como una

breve descripcion de los productos y servicios que suministran.

Tabla 1: Principales proveedores de IFM S.A.

DESCRIPCION DE PRODUCTOS/
PROVEEDORES SERVICIOS

Soldadura Flux Cored Arc Welding de 1.2mm

INDURA
para ensamble de estructuras y tanques.

Soldadura E7018, E71T-1, para ensamble de

WEST ARCO
estructuras y tanques.

CENTRO ACEROS DEL

CARIBE Laminas, Perfiles, Canales.

1 bid.
2 |bid.
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SIKA

Pintura para estructuras y tanques de alta
presion.

MUNDIAL DE TORNILLOS
S.A.

Tornilleria para estructuras metélicas.

MATERIALES Y METALES
LTDA.

Tuberias, Canales, Perfiles, Laminas.

CENTRAL DE HIERROS
LTDA.

Perfiles, Canales, Tuberias

GENERAL X RAY

Realizacion de ensayos no destructivos.

METALIZADORA DEL
ORIENTE

Servicios metalmecéanicos.

Fuente: Autora con base en informacién de proveedores de IFM S.A.
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4. DIAGNOSTICO SITUACIONAL IFM S A,

El diagnostico empresarial constituye una herramienta de gran utilidad para

conocer la situacion actual de una organizacion y de esa forma atender

problemas que impiden su crecimiento, sobrevivencia o desarrollo.*®
4.1 DIAGNOSTICO SEGUN LA NORMA NTC ISO 9001:2008 EN LA EMPRESA
La metodologia empleada en el diagnostico del cumplimiento de los requisitos de

la NTC ISO 9001:2008 es el andlisis punto por punto de las clausulas de la

norma. Se estudié cada una de las areas de la empresa y se realizd una lista de

chequeo, resultado de ello surge la siguiente tabla:

Tabla 2: Resultados del Diagnéstico Inicial

l INGENIERIA FABRICACION &
! MONTAJES METALMECANICOS S.A.
NIT: 900.229.321- 9

RESULTADOS DEL
DIAGNOSTICO INICIAL

FECHA: 19/09/2011

Requisitos
Numeral de la norma NTC ISO No % No %
por Cumple
9001:2008 cumple | cumple Cumple
numeral
4. Sistema de Gestion de la calidad
4.1 Requisitos Generales 6 5 83% 1 17%
4.2 Requisitos de la documentacion 17 17 100% 0 0%
5. Responsabilidad de la
Direccioén
5.1 Compromiso de la Direccién S 3 60% 2 40%
3 2 67% 1 33%

5.2 Enfoque al cliente

¥ RAMAGNOLI, Sergio. Herramientas para Gestion: Diagnostico Empresarial. Citado el 1 de

Octubre de 2012. [En Linea] Disponible en <http://www.biblioteca.org.ar/libros/210502.pdf>
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¢ & RESULTADOS DEL
lw INGENIERIA FABRICACION & . FECHA: 19/09/2011
MONTAJES METALMECANICOS S.A. DIAGNOSTICO |N|C|AL
NIT: 900.229.321-9
Requisitos
Numeral de la norma NTC ISO No % No %
por Cumple
9001:2008 cumple | cumple Cumple
numeral

5.3 Politica de la calidad S 3 60% 2 40%
5.4 Planificacion 6 6 100% 0 0%
5.5 Re§p0n§abilidad, autoridad y 6 5 83% 1 17%
comunicacion
5.6 Revision por la direccion 15 15 100% 0 0%
6. Gestion de los recursos
6.1 Provision de Recursos 2 0 0% 2 100%
6.2 Recursos Humanos 6 4 67% 2 33%
6.3 Infraestructura 4 2 50% 2 50%
6.4 Ambiente de Trabajo 1 0 0% 1 100%
7. Realizacién del producto
7.1 Planificacion de la realizacion 7 6 86% 1 14%
del producto
7..2 Procesos relacionados con el 6 4 67% 2 33%
cliente
7.3 Disefio y Desarrollo 35 24 69% 11 31%
7.4 Compras 13 10 77% 3 23%
7.5 I_Dr_oduccién y prestacion del 21 18 86% 3 14%
servicio
7.6 Control de los equipos de 11 11 100% 0 0%
seguimiento y medicién
8. Medicion, analisis y mejora
8.1 Generalidades 6 6 100% 0 0%
8.2 Seguimiento y medicion 24 20 83% 4 17%
8.3 Control del producto no 8 8 100% 0 0%
conforme
8.4 Andlisis de datos 8 8 100% 0 0%

51




o\ RESULTADOS DEL
INGENIERIA FABRICACION &
‘w FJONTAJES METALMECANICOS S.A. DIAG NOSTICO INICIAL

NIT: 900.229.321- 9

FECHA: 19/09/2011

Requisitos
Numeral de la norma NTC ISO No % No %
por Cumple
9001:2008 cumple | cumple Cumple
numeral

PORCENTAJES DE
CUMPLIMIENTO DE LOS 223 185 | 83% 38 17%
REQUISITOS DE LA NORMA NTC-
ISO 9001:2008

Fuente: Autora.

De la revisién realizada sobre el cumplimiento de las actividades y procesos de la
organizacion dentro de los parametros encontrados en la norma ISO 9001 se
observa que solo se cumple con un 17% sobre los literales plasmados dentro de la

norma, y donde se observaron los siguientes lineamientos por tratar y mejorar.

Figura 5: Resultado de Diagnostico Inicial

™ Cumple = No Cumple

Fuente Autora.

De la Las conclusiones que arrojo la etapa de diagnéstico fueron las siguientes:
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4.1.1 Respecto al sistema de gestion de la calidad

La empresa reconoce sus procesos misionales, pero no cuenta con un
mapa de procesos.

No se cumplen los requisitos de la norma en cuanto a la documentacion.

4.1.2 Respecto ala responsabilidad de la direccion

La direccion estd altamente comprometida con la implementacion del
Sistema de gestion de la calidad y lo reconoce como una herramienta
crucial en el mejoramiento continuo de la empresa.

No se han definido la politica ni los objetivos de calidad, por lo cual no se
evidencia una planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

Se determinan por medio de las cotizaciones y cumplen parcialmente los
requisitos de los clientes, pero no se esta midiendo el grado de satisfaccion

de los mismos.

4.1.3 Respecto ala gestion de los recursos

Se conocen las competencias inherentes a los cargos de la empresa, pero
no se ha establecido un manual de perfiles de cargo.

Se estan realizando jornadas de capacitacidén de acuerdo a las necesidades
de formacién de los trabajadores, pero no se esta evaluando la eficacia de
las capacitaciones.

La empresa ha determinado la infraestructura necesaria para la realizacion
de sus productos, se ha realizado mantenimiento correctivo a la maquinaria,
pero no se hace mantenimiento preventivo, no hay hojas de vida para los

equipos, ni cronogramas de mantenimiento.
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4.1.4 Respecto a la realizacion del producto

¢ No se evidencia planificacion de la realizacion del producto.

¢ No existe un plan de compras para la organizacion.

¢ No se realiza evaluacion a los proveedores.

¢ No se planifican las condiciones controladas para la prestacion del servicio.

e No existen guias, manuales o protocolos para la realizacion de los
productos.

e No se identifica el producto en las diferentes etapas de produccion y
prestacion del producto.

e No se estd llevando a cabo la calibracion de equipos de seguimiento y
medicion segun los requerimientos de la norma ISO 9001:2008.

4.1.5 Respecto a la medicién anélisis y mejora

e La empresa no cuenta con procesos de seguimiento, andlisis y mejora.

e No se estd haciendo seguimiento a la percepcién del cliente respecto al
cumplimiento de los requisitos.

¢ No se lleva a cabo el procedimiento de auditoria interna, tampoco se hace
seguimiento y medicion a los procesos.

¢ No se hace control al producto no conforme.

e No existe evidencia de acciones tomadas para la mejora continua de la

empresa.

4.2 DETERMINACION DE LOS PROCESOS DE IFM S.A

Para definir la estructura del Sistema de Gestion de la Calidad, se programaron
capacitaciones con el todo el personal, de las cuales se obtuvo como resultado la

concientizacion e inmersion de los trabajadores en la norma I1ISO 9001:2008,
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asimismo fue posible conocer las opiniones y resolver las inquietudes de los

trabajadores acerca del proceso de implementacion.

De los ejercicios realizados en dichas reuniones se pudo obtener el analisis del
entorno y la matriz DOFA general de la empresa, base principal para la creacion
de la Politica de Calidad, Definicion de los objetivos de calidad y procesos del

Sistema de Gestion de la Calidad.

Se dividi6 a los trabajadores en grupos de seis personas y se les entregd el
formato de Matriz DOFA y Analisis del Entorno de la organizacién, explicando la
dindmica a los trabajadores como una herramienta para la identificacion de
aspectos generales vy situacién actual de la empresa los cuales servirian como
base junto con la misién y vision para la determinacion de los procesos de la

empresa y la politica y objetivos de la calidad.

Como resultado de la dindmica a continuacion se relaciona el resumen de los

registros de la actividad.
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Tabla 3: Andlisis del Entorno IFM S.A.

La Reglamentacion La tecnologia Los competidores Los clientes Los interesados
-DIAN 37 Equipos de soldadura - Industrias TANUZI -Conalvias - Socios

-Industria y Comercio 3 Cortadoras 3 Dobladoras -Industrias AVM -Palmeras de Puerto -Contratistas

-Camara de Comercio 7 Tornos, 2 Tornos revoélver | -Industrias FALCON Wilches -Barrio San Francisco
-Seguridad Social 1 Mandrinadora, 1 Fresadora |-Metalteco -Ismocol de Colombia |-SENA

-Cajas de Compensacion 3 Taladros Radiales, 7 -INAL -Impregilo OHL -Caja de compensacién

-Parafiscales
-Certificacion
Tecnicomecanica
-Certificaciones en
Soldadura

-Control de Calidad
-Seguridad Industrial
-Normas 1SO
-Normas ASME
-Normas ASD 1.1
-Normas RETIE
-Metrologia para pruebas
hidrostéaticas
-Normas API
-Personeria Juridica

-Normas de transporte

Taladros de arboll Taladro
Magnético

2 Prensas Hidraulicas

1 Puente Grua 10 Ton.

3 Compresores

1 Troqueladora

10 Equipos de corte

1 Pantdgrafo

1 Motosoldador

1 Cilindradora

1 Trazadora

Herramientas, Equipos de
Oficina, Planta eléctrica,
Software contable, software

costos

-Industrias OISA
-Metalizadora del Oriente
-Tornopartes

-Empresa Metalurgica de
Santander

-Industrias FAMAQ
-Trailers de Santander
-Metalicas Archila
-Talleres Unidos de
Barrancabermeja

-Industrias Ricaurte

-Ganaderia Maracaibo
-Petrosantander
-Hidrosogamoso
-Drumond

-Tanuzi

-ICT S.AS.

-UIs
-Hidroeléctrica el
Quimbo
-Halliburton
-Pacific Rubiales
-Departamento de
Santander
-Municipio de

Bucaramanga

-ICBF

-Entidades Bancarias
-Empleados y familiares
-Proveedores
-Prestadores de Servicio

Fuente: Archivo IFM S.A.
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Tabla 4: Matriz DOFA IFM S.A.

1. FORTALEZAS

-Excelente equipo humano

-Diversidad de maquinaria y equipos

-Seriedad y cumplimiento

-Mejoramiento continuo en el area de produccion
-Introduccién reciente de capacitaciones en el area de salud
ocupacional

-Ubicacion central

-Capacidad de generacion de productos y servicios

MATRIZ DOFA

-Gran nimero de empresas del sector

-Competidores nacionales de diferentes productos de buena
calidad

-Competidores internacionales por la aprobacion del TLC
-Escasez de materias primas

-Reubicacién de la planta por exigencias de la alcaldia

3. OPORTUNIDADES

4. DEBILIDADES

-Expansion en los mercados nacional e internacional
-Expansién del &rea y recursos de la empresa
-Alianzas estratégicas

-Buen nombre y soporte de ISMOCOL

-Falta del departamento comercial

-Constante cambio del personal

-falta de programas de seguridad industrial

-Falta de algunos elementos y herramientas de la planta
-Falta de mantenimiento de la maquinaria

-Uso de herramientas poco seguras

-Falta de herramientas en las diferentes secciones
-Falta de maquinaria CNC

-Falta de capacitaciones para el uso de las maquinarias
- Desorden en la planta-La ubicacion inadecuada de
materiales restantes que podrian producir accidentes e
incidentes de trabajo

-Jornadas laborales largas

Fuente: Archivos empresa.

57




Luego de realizada la actividad los Gerente de la empresa junto a la
Coordinadora de Aseguramiento de la Calidad determinaron los procesos que
para el Sistema de Gestion de la Calidad de IFM S.A. con base en la
informacion obtenida y la misidn y visién previamente establecida.
Los procesos de IFM S.A. son los siguientes:
e PROCESOS ESTRATEGICOS
Gestion Estratégica

Gestion Financiera y Contable

¢ PROCESOS MISIONALES
Gestion Comercial

Produccion y Servicios Metalmecanicos

¢ PROCESO DE APOYO
Recurso Humano
Gestién de Compras
Almaceén
Mantenimiento de la Infraestructura

Gestion de la Calidad

4.3 DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS MISIONALES DE IFM S.A.

La empresa ha ofrecido un amplio y diverso portafolio de productos y servicios
a empresas de diferentes sectores productivos, por esta razén el sistema de
costeo que se adopto bajo los parametros de Ordenes de Produccién; cada vez
gue se inicia un trabajo se informa a las diferentes areas involucradas a traves
del sistema de costos por medio de un documento llamado Solicitud de

Produccion, el cual contiene los requisitos del trabajo que se va a desarrollar.

En el area de produccion se emite posteriormente la Orden de Produccion, la
cual viaja a través de cada uno de los procesos productivos que la orden

requiera junto a los planos de fabricacion, generalmente se cuenta con la
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participacion de las diferentes areas de la empresa tales como almacén,

compras, produccién, ingenieria, calidad y comercial.

4.3.1 Determinacion de Indicadores para la medicion de los procesos

misionales

Para realizar el diagnostico de los procesos misionales se programaron
reuniones con los lideres del proceso y la asistente de gerencia en las cuales
se determinaron las principales fallas del mismo, revisando la documentacién
asociada a los meses de febrero, marzo y abril del aflo en curso para poder
calcular indicadores que mostraran la situacion real de la organizacion y que
sirvieran como base para la determinacion y tratamiento de las causas reales
de los problemas que afectan el desarrollo eficiente de las operaciones dentro
de cada uno de los departamentos.

Los indicadores escogidos constan de una férmula para su célculo y una meta
establecida de acuerdo con los objetivos estratégicos de la alta direccién:
Aumento del nivel de ventas de la organizacion y mejora en la calidad de los
productos y servicios de la organizacién, los indicadores seran medidos en
porcentajes, teniendo en cuenta el total mensual de horas, 6rdenes de

produccion, quejas o reclamos etc.

Dentro de la documentacién tenida en cuenta se encuentran los registros de las
ordenes de produccion, érdenes de despacho, datos del programa de costos,

correos electrénicos de clientes, entre otros.

A traveés lluvias de ideas y teniendo en cuenta la mision de la organizacion se
pudieron determinar los principales aspectos a medir en los procesos

misionales:

En el proceso de produccion y servicios metalmecanicos se escogieron los

indicadores:
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¢ Incumplimiento la entrega de 6rdenes de producciéon: Se ha observado
gue generalmente no se cumple con los tiempos de entrega estipulados
con los clientes.

e Porcentaje de defectos en las ordenes de produccion: Se medira de
acuerdo con los defectos presentados en las ordenes de produccion
reportados antes y después de la entrega de los productos y servicios.

e Porcentaje de tiempo improductivo mensual: Se calculara el porcentaje
de los tiempos improductivos mensuales con respecto a los tiempos
totales de produccion: Se entienden como tiempos improductivos
aguellos que no se invierten directamente en la realizacion de productos
y servicios, los datos para el célculo de este indicador se presentan en el

programa de costos de la empresa.

Para el proceso de Gestibn Comercial se escogieron los indicadores:

e Solucion a quejas y reclamos de los clientes: Cantidad de quejas

atendidas a los clientes.

e Crecimiento en ventas

4.3.2 Resultados obtenidos del calculo de los indicadores de los procesos

misionales
Posteriormente con la informacion recopilada se plantearon los siguientes

indicadores para la medicion del desempefio de cada uno de los procesos

misionales:
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Tabla 5: Indicadores para la medicion de los procesos misionales

PRODUCCION Y SERVICIOS METALMECANICOS

NOMBRE DEL )
FORMULA META
INDICADOR
Incumplimiento
en la entrega ¥ Ordenes de produccion entregadas en el mes anterior después de la fecha estipulada .
de 6rdenes de ¥ Ordenes de produccion entregadas en el mes anterior «100 5%
produccion
% De defectos )
} ¥ Ordenes de produccion con productos defectuosos en el mes anterior 0
en ordenes de Y Total de Grdenes de produccidn entregadas en el mes anterior 100 5%
produccion
% De tiempo
improductivo Tiempo improductivo en el mes 4100 5%
Tiempo trobajedo en el mes
mensual
GESTION COMERCIAL
NOMBRE DEL )
FORMULA META
INDICADOR
Solucién a
quejas 'y Total de quefas atendidas en el mes
- x 100 100%
reclamos de los Total de quejas presentadas en el mes
clientes
Crecimiento en Ventas del periodo actuwal — Ventas del periodo anterior
x 100 8%

ventas

Ventas del Periodo anterior

Fuente: Autora

Tabla 6: Resultados obtenidos de la medicidn de los procesos misionales para los

meses de febrero, marzo y abril de 2012.

NOMBRE DEL RESULTADOS

INDICADOR FEBRERO 2012 MARZO 2012 ABRIL 2012
Incumplimiento en la (8/26)*100= (20/55)*100= (8/29)*100=
entrega de 6rdenes de 30.76% 36.36% 27.59%
produccion
% De defectos en las (2/26)*100= (8/55)*100= (4/29)*100=
ordenes de Produccion 7.69% 14.55% 13.79%
% De tiempo 1044 hrs/8932 hrs= 758 hrs/9770 hrs= 632 hrs/7156
improductivo mensual 11.69% 7.75% hrs=

8.83%
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NOMBRE DEL RESULTADOS

INDICADOR FEBRERO 2012 MARZO 2012 ABRIL 2012
Solucion a quejas y (1/1)*100 = (5/5)*100 = (2/2)*100 =
reclamos de los clientes 100% 100% 100%

[(192°277.318- [(218547.600- [(250°770.200-
o 1727130.280) 1927277.318) 218°547.600)
Crecimiento en ventas
/172°130.280] /192°277.318] /218°547.600]
=10.48% =12,02% =12,85%

Fuente: Autora

4.4 DETERMINACION DE LOS PUNTOS CRITICOS

De acuerdo con el analisis de los resultados obtenidos del calculo de los

indicadores se puede inferir:

No se estd dando cumplimiento a los tiempos de entrega pactados con
los clientes, lo cual afecta directamente la imagen de la empresa y
puede influir negativamente en la fidelidad y buen nombre de la

organizacion.

Se estan presentando muchos defectos en las 6érdenes de produccién y
estan siendo identificados al final de la fabricacion, los cuales pueden
ser detectados antes de que el producto sea entregado o después de su

entrega por los clientes.

El porcentaje de tiempos improductivos es mucho mas alto del permitido
en la organizacién, lo cual a su vez se puede reflejar en las entregas

tardias a los clientes.

Las quejas y reclamos de los clientes son atendidas en su totalidad, ya
sea por medio de visitas, correos electronicos, reparaciones, etc. de lo
cual se encarga el Gerente Administrativo o los demas miembros del

area comercial y los representantes del area de produccion.
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- Se estd logrando el crecimiento en ventas esperado mensual, sin
embargo el proceso de gestion comercial al igual que el resto de los
procesos de la organizacion no se encuentra debidamente documentado
ni se ha creado la totalidad de los registros necesarios para el desarrollo
de las actividades.

Una vez socializada la informacion obtenida por el célculo de los indicadores
planteados con los lideres de proceso y la gerencia, se establecieron dos
problemas como los principales a mejorar en los procesos misionales, los

cuales inciden directamente en la mision y visién de la empresa:

- Entrega de productos y servicios fuera de los tiempos pactados
- Gran cantidad de productos y servicios fuera de las especificaciones de

los clientes.

Es necesario determinar las causas reales de los resultados obtenidos, para
ser atacadas y lograr la mejora del proceso de produccién y servicios
metalmecanicos con este fin se realizard el analisis de los problemas

identificados a través del andlisis de causa-efecto.

Para la realizaciébn del diagrama causa y efecto se tienen en cuenta las
principales categorias dentro de las cuales se pueden clasificar las causas de
los problemas, para lo cual se tuvo en cuenta la opinién de los lideres de los
procesos y algunos miembros de la organizacion que participan activamente en
el desarrollo de las actividades del proceso de Produccion y Servicios

metalmecanicos.
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Figura 6: Diagrama de Causay Efecto Problema # 1 Entrega de productos y servicios fuera de los tiempos pactados

METODO

MATERIALES

Falta de planeaciéon
en la produccién.

Pérdida de tiempo por
blsquedas innecesarias

Desorden en planta

Falta de personal en el
area de disefio

Demoras en la entrega
de planos de fabricacion
a produccion

Demoras

Reprocesosy
Correcciones

en

las

entregas por parte
de los proveedores

Pérdidas de la producciédn por
fallas en la maquinaria en medio
del proceso productivo

Falta de un programa de
mantenimiente preventive para la
maguinaria

MAQUINARIA

Fuente: Autora

64

EMTREGAS FUERA DE
LOS TIEMPOS
PACTADOS




Figura 7: Diagrama de causay efecto Problema #2 Gran cantidad de productos o servicios fuera de las especificaciones

METODO MATERIALES
Falta de verificacion Mo se realiza la wverificacion del
de los productos cumplimiento de los requisitos de Falta de calibracion de los
comprados los productos y servicios en equipos de medicion existentes
ningln punto de la produccion
Materias primas fuera Ho hay personal calificado para Falta d i |
de especificacion B - alta de equipos parala
verificar la conformidad de productos realizacidn de ensayos no

Errores en los planos de destructivos

fabricacion Los trabajadores no reportan

productos fuera de
«—— especificacion oportunamente

GRAM CANTIDAD DE
PRODUCTOS O SERVICIOS

Falta de revision y control
de cambios en los planos

FUERA DE LAS
ESPECIFICACIOMES

Fallas en las maquinas

Los trabajadores no reportan
las necesidades de —_
mantenimiento de las magquinas

Falta de wun programa de
mantenimiento preventivo para
la maquinaria

MAQUINARIA

Fuente: Autora
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Al analizar las causas obtenidas de los diagramas se puede concluir:

- Los procesos de la organizacibn no se encuentran debidamente
estandarizados, documentados y divulgados dentro de la empresa. Con
la Implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad, se lograra la
documentacion y estandarizacion de los mismos y se minimizaran las

fallas que se venian presentando.

- Los trabajadores en general no tienen conciencia de la importancia de
reportar los productos y servicios fuera de las especificaciones.

- No se cuenta con recursos suficientes para asegurar la conformidad de

los productos y servicios.

- No se realiza una debida planeacion de la produccién ni de los recursos

con los que cuenta la empresa.

- La medicion y el seguimiento de los procesos misionales contribuye al
logro de la mejora continua y los objetivos estratégicos de la

organizacion.

4.5 PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS MISIONALES

Para el mejoramiento de los procesos misionales se tendra en cuenta los
resultados obtenidos de los diagramas de causa y efecto (Figuras 6 y 7) en los
que se especifican cada uno de los puntos criticos encontrados en la
realizacién de los productos y servicios de la empresa; se realizara un plan de
accion en el cual se tendran en cuenta las actividades, los recursos y
responsables; de igual manera se determinard a que proceso corresponde la
causa encontrada, ya que no todas se deben a fallas en los procesos
misionales ya que para el buen funcionamiento de los mismos se requiere de la

participacion de los procesos estratégicos y de apoyo.
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Algunas de las actividades contribuyen a la Implementacién del Sistema de
Gestion de la Calidad ya que se constituyen como herramientas que facilitan la

estandarizacion, medicion y mejoramiento continuo de los procesos.
Pasados tres meses después del diagndéstico inicial se tomaran los datos de los

indicadores nuevamente con el fin de verificar la eficacia de las acciones

emprendidas para el mejoramiento.
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Tabla 7: Plan de acciones propuestas para el mejoramiento de los procesos misionales de IFM S.A.

CAUSA ENCONTRADA

ACTIVIDADES
PROPUESTAS

RESPONSABLES

RECURSOS

Pérdida de tiempo por desorden
en planta

Jornadas de orden y aseo en la
planta con base en la
metodologia de 5 eses

Supervisora HSE

-Tiempo: 4 horas por jornada en
promedio

-Trabajadores del area,
elementos de aseo

Falta de planeacioén de la
produccion (PRODUCCION Y
SERVICIOS
METALMECANICOS)

Crear e implementar
metodologia para la
programacion y realizacion de
los productos y servicios

Gerente Técnico /
Director de Ingenieria /
Coordinador de
Mecanizado /
Coordinador de
Estructura/ Coordinadora
de Aseguramiento de la
Calidad

-Tiempo: 2 meses

Demoras en la entrega de
planos de fabricacién
(PRODUCCION Y SERVICIOS
METALMECANICOS)

Contratacion de auxiliares de
ingenieria temporales para la
realizacion de los proyectos

Director de Ingenieria

-Tiempo para la realizacion del
proceso de seleccion (Siempre
gue se realice la contratacién)

-Computadores disponibles
para la realizacion de pruebas

-Costos asociados a la
contratacion del personal nuevo

Errores causados por los planos
de fabricacién y control de
cambios de los
mismos(PRODUCCION Y
SERVICIOS
METALMECANICOS)

Revisiéon de los planos antes de
su emision y recoleccion de las

versiones anteriores asi como la
creacion del control de cambios

Director de Ingenieria

-Tiempo: Permanente

Demoras en las entregas por
parte de los proveedores
(PROCESO GESTION DE
COMPRAS)

Seguimiento a las compras

Jefe de Compras

-Tiempo para la realizacion de
llamadas y envios de correos
electronicos (Permanente)

Creacion de metodologia para
la seleccién y evaluacion de

Jefe de Compras /
Coordinadora de

-Tiempo estimado: 2 meses
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proveedores

Aseguramiento de la
Calidad / Gerente
Técnico

Falta de verificacion de los
productos comprados
(ALMACEN)

Creacion e implementacion de
metodologia para la recepcion
de productos comprados

Jefe de Compras /
Coordinadora de
Aseguramiento de la
Calidad / Gerente
Técnico

-Tiempo estimado: 2 meses

Falta de mantenimiento de la
magquinaria (MANTENIMIENTO
DE LA INFRAESTRUCTURA)

Crear e implementar
metodologia para la
programacion y realizacion de
los mantenimientos

Gerente Técnico,
Coordinador de
Mecanizado,
Coordinadora de
Aseguramiento de la
Calidad

-Tiempo estimado 1 mes

- Practicantes de Ingenieria
Mecénica para diagnéstico
inicial de las méquinas

- Trabajadores del area y del
mecanico de la empresa

Los trabajadores no reportan los
productos y servicios fuera de
las
especificaciones(PRODUCCION
Y SERVICIOS
METALMECANICOS)

Jornadas de Concientizacion de
los trabajadores acerca de la
importancia de la identificacién
oportuna de los errores en
produccion

Coordinadora de
Aseguramiento de la
Calidad

-Tiempo estimado 1 hora

-Realizacion permanente, para
todo el personal.

-Video Beam

No se cuenta con personal
calificado para realizar la
verificacion de la conformidad
de los productos o0 servicios
(ALMACEN)

Contratacién de personal
calificado para realizar pruebas,
ensayos Y verificacion de los
productos en cualquier etapa de
su fabricacion

Gerente Técnico

-Tiempo para la realizacién del
proceso de seleccion (Siempre
gue se realice la contratacion)

-Costos asociados a la
contratacion del personal nuevo

Falta de calibracion en los
equipos de medicién existentes
(MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA)

Creacion e implementacion de
metodologia para la calibracion
de equipos de medicién

Coordinador de
Mecanizado /
Coordinadora de
Aseguramiento de la
Calidad

-Tiempo: 2 meses (Cotizaciéon y
compra)

- Compra de equipos de
medicién que se necesiten

- Recursos monetarios
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Falta de equipos para la
realizacion de ensayos no
destructivos. (GESTION

ESTRATEGICA)

Cotizacion y compra de los
equipos para la realizacién de
ensayos no destructivos

Gerente Técnico / Jefe de
Compras

-Tiempo: 2 meses
- Recursos monetarios

Fuente: Autora
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5. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

“La planificacion es la parte de la gestion de la calidad enfocada al establecimiento
de los objetivos de la calidad y la especificacion de los procesos operativos
necesarios, asi como los recursos relacionados para cumplir los objetivos de

calidad™*

5.1 SENSIBILIZACION

La cultura de la calidad no era conocida ni divulgada dentro de los trabajadores de
IFM S.A. para lo cual fue necesario introducir los conceptos basicos de la norma
ISO 9001, asi como la mision y la vision de la organizacion para empezar a crear
la conciencia de la importancia de cada uno de los puestos de trabajo en la
implementacion del Sistema de Gestidon de la Calidad. En el Anexo 2 se encuentra

el registro de los asistentes a la capacitacion realizada el 27 de enero de 2012.

La gerencia acompafié las socializaciones realizadas demostrando siempre el
compromiso en cada una de las jornadas de capacitacion en lo referente a
Calidad.

5.2 CONFORMACION DEL COMITE DE CALIDAD

El comité de calidad de IFM S.A. estd conformado por los lideres de cada uno de

los procesos del Sistema de Gestidn. La postulacién de los miembros se hizo en

“WERGARA, Juan C., FONTALVO, Tomas J. La gestion de la calidad de los servicios 1SO
9001:2008. Citado el 15 de Noviembre de 2012. [En Linea] Disponible en
<http://books.google.com.co/books?id=urhlhU9eOcYC&pg=PA69&dqg=planificacion+de+un+sistem
a+de+gestion+de+calidad&hl=en&sa=X&ei=OxylUP21F4208AT07YDwDw&ved=0CCkQ6AEWAA#vV
=onepage&q=planificacion%20de%20un%20sistema%20de%20gestion%20de%20calidad&f=false
>
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reunion del dia 23 de septiembre de 2011 con todo el personal, teniendo en

cuenta las funciones de direccion de los trabajadores relacionados a los procesos.

Una vez elegidos los miembros que conformarian el comité de calidad de IFM
S.A., el 18 de octubre de 2011 se realizé la primera reunién oficial en la cual se
aprobo la conformacion del comité de calidad, de igual manera se escogié como
representante de la direccion el Gerente Técnico Leonardo Jaimes Quiroz y se
dieron a conocer al comité las funciones del comité y del representante de la

direccion, el acta de reunién del comité de calidad se encuentra en el anexo 3.

La segunda reunién del comité de calidad tuvo lugar el 24 de octubre de 2011, alli
se definieron oficialmente los procesos a tener en cuenta en el Sistema de Gestion
de Calidad, de igual manera se creé el mapa de procesos, el acta de reunién
comité de calidad se encuentra en el anexo 4.

5.3 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El alcance del sistema de Gestion de la Calidad de la empresa IFM S.A. en
concordancia con el modelo de la Norma ISO 9001 aplica para: “Fabricacion,
Reparacién de componentes y equipos Metalmecanicos”. El Sistema de Gestion
de Calidad de IFM S.A. contempla las exclusiones de los numerales 7.3y 7.5.2
debido a que no se realiza disefio y desarrollo en la realizacion de los productos y

servicios de la organizacion.™
5.4 POLITICA DE CALIDAD

La politica de calidad de una organizacion debe ser pertinente con la mision y la

vision de la misma, en IFM S.A. la definicion de la politica estuvo a cargo del

> Tomado del Manual de Calidad de IFM S.A.
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Gerente (E) (Fabio Albarracin y el Gerente Técnico (Leonardo Jaimes) guiados
por la Coordinadora de Aseguramiento de la Calidad (Diana Hernandez), teniendo
en cuenta que la politica debe estar enfocada como una guia para la accién
gerencial y basados en los siguientes puntos propuestos por Juran:

- Declarar la intencion de satisfacer las necesidades de los clientes

- Incluir competitividad

- Mejoramiento de la calidad

Referencias especificas a clientes internos.

Como resultado de lo anterior se cred6 la Politica de Calidad de IFM S.A. la cual
debido a revisiones realizadas tuvo cambios en sus versiones siendo la vigente la
Politica Integral de IFM S.A. ya que cuenta ademas algunos aspectos de

seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente:

“En IFM fabricamos y hacemos montajes de equipos, piezas, estructuras metéalicas
y complejos industriales para nuestros clientes. Siempre buscamos la satisfaccion
de sus necesidades y expectativas a través del mejoramiento continuo y precios
competitivos. Apoyados en un equipo humano competente y tecnologia adecuada,
procuramos las mejores condiciones de salud, seguridad industrial y la mitigacion
de los aspectos e impactos ambientales derivados de la prestacion de nuestros
servicios. Mediante el uso eficiente de los recursos, generamos conocimiento y
valor para nuestros empleados, clientes y accionistas dando cumplimiento a los

requisitos legales y reglamentarios aplicables a la organizacion.”
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5.5 OBJETIVOS DE CALIDAD

Los objetivos de calidad de IFM S.A. se desprenden de la politica de calidad

presentada anteriormente.

Los objetivos de calidad que se establecieron en IFM S.A. son los siguientes:

« Ofrecer productos y servicios que satisfagan los requisitos de nuestros
clientes, mediante el adecuado uso y cuidado de los recursos de la
organizacion.

% Procurar el mejoramiento continuo de la organizacién, a través de la
medicion de los procesos y la correccién y prevencion de las condiciones
adversas al buen desarrollo de los mismos.

% Contar con informacion fidedigna que sirva como base para controlar los

recursos de la organizacion.

+«+ Contar con un equipo humano competente para el logro de las metas de la

organizacion.

% Controlar los proveedores de materias primas para asegurar que éstas

cumplan con los requisitos de los clientes y de la organizacion

“+ Mantener los niveles de ventas de la organizacion.
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5.6 MAPA DE PROCESOS

Figura 7: Mapa de Procesos IFM S.A.

PROCESOS ESTRATEGICOS
GESTION GESTION FINANCIERA

ESTRATEGICA ¥ CONTABLE
A A

a2

PROCESDS MISIOMALES

&

ca s

Fuente: Archivos IFM S.A.

REQUISITOS DEL CLIENTE
SATISFACCION DEL CLIENTE

5.7 CARACTERIZACIONES DE LOS PROCESOS

Las caracterizaciones son los documentos que indican la interaccion de todos los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad, alli se describen las actividades,
recursos, documentos, objetivos e indicadores de los mismos. Las

caracterizaciones de los procesos de IFM S.A. se encuentran en el anexo 5.

5.8 DEFINICION DE LOS INDICADORES DE GESTION

Los indicadores fueron planteados con la Gerencia Administrativa basados en los
objetivos de calidad establecidos previamente. En el Tablero General de

75



Indicadores se relacionan los indicadores de gestién correspondientes a los
objetivos, la frecuencia de su calculo, la meta de los indicadores y los

responsables de su calculo.

El despliegue de los indicadores de calidad de IFM S.A. se encuentra en el anexo
6.

76



6. DOCUMENTACION

La documentacién como elemento fundamental en cualquier sistema de gestion de
calidad, se vuelve mas compleja dependiendo de la magnitud de esta, y depende
de las condiciones que se observen dentro de los procesos de la empresa, del
tamafo de la organizacion, de la actividad que se realice, y asi mismo de la
complejidad de los procesos y de la capacidad del personal con la cual se cuenta
dentro de la organizaciébn. Pero es necesario tener en cuenta que la
documentacion jamas debe convertirse en el fin, sino por el contrario una actividad
qgue le agregue valor al desarrollo de los procesos y procedimientos dentro de la

institucion'®

Este capitulo muestra la gestion de la documentacion disefiada, planificada e
implementada para IFM S.A. dentro del sistema de gestion de calidad

implementado para la organizacion.

6.1 METODOLOGIA DE LA DOCUMENTACION

La documentacion se empezo a crear en el mes de octubre de 2011, los primeros
procedimientos creados fueron los procedimientos de control de documentos (IFM-
AP-190-PR-001) y control de registros (IFM-AP-190-PR-002), los cuales
establecen todos los lineamientos para la creacion, emision y conservacion de los
documentos asociados al Sistema de Gestion de la Calidad de IFM S.A. Los
procedimientos Control de Documentos y Control de registros se encuentran en

los anexos 7 y 8 respectivamente.

® DIAZ, Maritza F. La documentacién y Su importancia en un sistema de aseguramiento de la

calidad y su alcance dentro del sistema de gestion. Citado el 10 de Octubre de 2012 .[En Linea]
Disponible en <http://revista.cnic.edu.cu/revistaCB/files/CB-2010-4-CB-055.pdf>
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Posteriormente se empez06 a dar codificacion a formatos que ya estaban siendo
utilizados por los trabajadores sobre los cuales se hicieron algunas adaptaciones

para dar cumplimiento a los numerales de la norma ISO 9001:2008.

Simultdneamente se determinaron las necesidades de documentacion a crear con
base en la norma ISO 9001:2008 y se clasificaron de acuerdo con las actividades
realizadas en cada uno de los procesos establecidos en el mapa de procesos y las
caracterizaciones de los procesos, asi como los responsables de la creacion de
documentos, diligenciamiento de los formatos y la conservacion de los registros.

Parte importante de la documentacién de IFM se basa en el Programa de Costos
PASCUA, dichos documentos fueron analizados por la autora y los lideres de
proceso para determinar su clasificacion en el Sistema de Gestion y qué cambios
era necesario realizar para lograr conformidad con los requisitos de la Norma ISO
9001.2008.

6.2 ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

La documentacion del Sistema de Gestion de Calidad de IFM S.A. esta

estructurada de la siguiente manera:
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Figura 8: Estructura de la Documentacién de IFM S.A.

MWapade procesos

Caracterizacidn de Procesos

Declaracion documentadade la politica de
Calidady de objetivos de calidad

MANUAL D
CALIDAD

Procedimientos Basicos NTC IS0 9001
Procedimientos administrativos
De soporte y de calidad

PROCEDIMIENTOS

Instructivos de trabajo

Registros requeridos porla
Mormal50 3001.

Registros de planificacian
Operacidny contral del
SGC

Fuente: Manual de Calidad IFM S.A.

El manual de calidad establece la forma en la que la organizacién da cumplimiento
a los requisitos de la norma ISO 9001:2008 y presenta los documentos creados

para tal fin.

Los procedimientos se crearon con el fin de estandarizar las actividades realizadas

en cada uno de los procesos de IFM S.A.

Se crearon manuales e instructivos para las areas productivas de la empresa, los
cuales se encuentran disponibles en los puestos de trabajo y son conocidos por

los trabajadores de la empresa.

Los formatos se crearon con el fin de dejar registro de las actividades que se
realizan diariamente en la organizacion, dichos formatos se pueden diligenciar en
formato fisico o digital a través del programa de costos y el macros de
mantenimiento de la infraestructura.
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6.3 NORMALIZACION DE DOCUMENTOS

Para efectos de su presentacion, las partes del documento son: Encabezado y
cuerpo del documento. Todos los procedimientos, instructivos y manuales de IFM
S.A. tendran una hoja de presentaciéon en la cual se incluira el Logo de la
empresa, seguido por el nombre y cédigo del documento, en la parte final de esta
hoja se llevara el control de los cambios del mismo. Los formatos también incluyen
dicho encabezado, sin embargo los formatos del Sistema de Costos estan
excluidos de esta especificacion ya que la adicion de dicho cuadro implica
cambios en la programacion del sistema de costos, el cddigo y revision vigente del
documento se encontrard al final del mismo. El formato de cotizacion por tener un
disefio tipo carta no cumple tampoco con el encabezado propuesto para los

deméas documentos.
6.3.1 Encabezado
El encabezado de los documentos de estd dado por el siguiente cuadro, dicho

encabezado aplica para la mayoria de los documentos del Sistema de Gestion de
Calidad, excepto para los formatos que se diligencian digitalmente en el programa

de costos:

Tabla 8: Encabezado de los documentos de IFM S.A.

Cadigo

. Proceso .g. ,
Nombre y/o Logotipo Revision

de la organizacién. i Fecha de Liberacién
Titulo —
Pagina

Fuente: Autora con base en el Procedimiento Control de Documentos IFM S.A.

El cddigo de la documentacion se establece a través de las siguientes pautas:
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Figura 9: Significado de la codificacion de los documentos de IFM S.A.

M - XX - ### - XX -

Indica el consecutivo del documento

Tipo de documento

Mumero del proceso

Indica lasinicialesdel TIPO de Proceso al cual corresponde

gl Documento

Mombre de laempresa

Fuente: Procedimiento Control de Documentos IFM S.A.

Tabla 9: Tipo de procesos

ES ESTRATEGICOS
RP MISIONALES
AP SOPORTE O APOYO

Fuente: Procedimiento Control de Documentos IFM S.A.

Tabla 10: Procesos del Sistema de Gestién de Calidad de IFM S.A.

100 ES |GE |Gestion Estratégica

110 ES [GFC|Gestion Financiera y Contable

130 RP [GC |Gestion Comercial

150 AP |CO |[Gestion de Compras

160 RP [PO |Producciony Servicios Metalmecanicos
170 AP MI | Mantenimiento de la Infraestructura
180 AP |RH [Gestion del Recurso Humano

190 AP [QU [Calidad

200 AP |AL [Almacén

210 AP |GS [Gestion SISO

220 AP |GA [Gestibn Ambiental

Fuente: Procedimiento Control de Documentos IFM S.A.
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Tabla 11: Tipo de Documento

Inicial del

documento Documento
MA Manual
PO Proceso
PR Procedimiento
IN Instructivo
Gl Guias
FR Formatos
LI Listados
PL Planos
PN Plan
PG Programa
oT Otro Documento

Fuente: Procedimiento Control de Documentos IFM S.A

6.3.2 Cuerpo del documento

El cuerpo de los procedimientos, manuales e instructivos esta conformado por el
control de cambios, objeto del documento, alcance, definiciones, actividades y un
cuadro donde se relacionan los formatos asociados al procedimiento. Los formatos

Unicamente deben llevar el control de cambios.

6.4 CONTROL DE DOCUMENTOS

La metodologia de control de documentos esta definida en el procedimiento
control de documentos, creado el 25 de Octubre de 2011 y aprobado por el

Gerente Administrativo Fabio Fernando Albarracin Lizcano.
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La Coordinadora de Aseguramiento de la Calidad tiene la responsabilidad de llevar
el control de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad por medio del

Listado Maestro de Documentos, dicho listado se encuentra en el anexo 9.

6.4.1. Revision, aprobacion y modificacion de documentos

La necesidad de creacion, modificacion o eliminacion de documentos debe ser
notificada a través del formato IFM-AP-190-FR-008 solicitud de creacion o cambio
de documentos, una vez se ha creado el borrador del documento, el documento
debe ser revisado por el jefe del proceso y podran ser aprobados por el Gerente
Administrativo, el Gerente Técnico o el Coordinador de Aseguramiento de la
Calidad. El registro de la aprobacion de documentos se realiza en el formato de
solicitud de creacion o cambio de documentos y se puede encontrar en el anexo
10.

6.5 CONTROL DE REGISTROS

El control de los registros del Sistema de Gestion de calidad esta a cargo de la
Coordinadora de Aseguramiento de la Calidad por medio del Listado Maestro de
Registros IFM-AP-190-LI1-003. Anexo 11.

En dicho listado se especifican el medio de presentacién de los registros, el
responsable del registro, lugar de almacenamiento de los registros, recuperacion,
Tiempo de retencion y disposicion final de los registros.

Los registros del Sistema de Gestion de Calidad se pueden presentar en medio
magnético o medio fisico y como registro de las actividades realizadas en la

empresa se pueden considerar documentos, fotografias, videos, dibujos, etc.
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Se programa la realizacion de copias de seguridad para los documentos que se

presentan en medio magnético.

6.6 DOCUMENTOS GENERADOS DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

Uno de los principales objetivos de la Implementacion de un Sistema de Gestion
es la estandarizacion de las actividades que se desarrollen dentro de una
organizacién a través del cumplimiento de los requisitos de la norma guia, para lo
cual se crearon documentos en cada uno de los procesos que se llevan a cabo en
IFM S.A. El documento que establecen las generalidades de la empresa y los
mecanismos para dar cumplimiento a los numerales de la NTC ISO 9001:2008 es

el Manual de Calidad, anexo 13.

En el marco de la creacion de la documentacion del Sistema de Gestion de
Calidad de IFM S.A. también se definieron los procedimientos obligatorios de la
Norma ISO 9001:2008: IFM-AP-190-PR-001 Procedimiento Control de
Documentos, IFM-AP-190-PR-002 Procedimiento Control de Registros, IFM-AP-
190-PR-003 Procedimiento para el tratamiento de las no conformidades, IFM-AP-
190-PR-004 Procedimiento de Acciones Correctivas y preventivas y el
Procedimiento de Auditorias Internas de Sistemas de Gestion IFM-AP-190-PR-
005.

De igual manera es necesario establecer las responsabilidades y funciones de
cada uno de los cargos para lo cual se cred el manual de funciones y perfiles de

cargos, anexo 14.

A su vez se establecieron otros manuales, procedimientos, instructivos,

procedimientos, listados, planes y demas documentacién que describa de manera

especifica la forma de operar de cada uno de los procesos del Sistema de Gestion
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de la Calidad de IFM S.A. Los procedimientos generales creados para cada uno
de los procesos se ilustran en el anexo 12.

6.6.1 Manual de Calidad

En IFM S.A. no existia un manual de calidad, la creacion del mismo estuvo a cargo
de la autora, para lo cual se tom6 como base los puntos de la Norma ISO
9001:2008 y se incluyod la documentacion que da cumplimiento a los requisitos de
la misma. De igual manera se definen las generalidades de la empresa, el alcance
del Sistema de Gestion de la Calidad, politica y objetivos del Sistema de Gestion
de la Calidad.

El manual de calidad fue aprobado por el Gerente Encargado Fabio Fernando
Albarracin Lizcano, quien es ademas el Gerente Administrativo de la empresa y
cumple con las funciones del Gerente General en ausencia del Ingeniero Alvaro

Escobar.

El manual de la calidad de IFM S.A. se muestra en el anexo 13.

6.6.2 Manual de Funciones y Perfiles de Cargo

Al inicio de la realizacion del proyecto de grado no existia un manual o un
documento en el que se establecieran la descripcion de los cargos de la empresa,
se contaba con un organigrama que no definia realmente la estructura

organizacional de IFM S.A.

Por lo cual el primer paso para la creacion del Manual de Funciones y Perfiles de
Cargo fue la adaptacion del Organigrama inicial a las verdaderas necesidades de
la empresa, dicha tarea se realizé con la participacion del Gerente Administrativo,
el Gerente Técnico y la Coordinadora de Aseguramiento de la Calidad.
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Una vez se logro establecer la estructura organizacional vigente se procedi6 a la

creacion de los perfiles teniendo en cuenta la siguiente informacion:

e IDENTIFICACION DEL CARGO

e OBJETIVO DEL CARGO

e DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

e RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA DE GESTION

e PERFIL REQUERIDO

e AUTORIDAD
Se realizaron entrevistas con los cargos administrativos y de responsabilidad para
recopilar la informacion anteriormente especificada, y la revisiébn de la misma se
realizé con los Gerentes Administrativo y Técnico.
Para la definicion de los perfiles se tuvo en cuenta las hojas de vida de los
trabajadores de la organizacion asi como requisitos de la organizacion y de los

procesos que se llevan a cabo en la empresa. El manual de funciones y perfiles de

cargo de IFM S.A. se encuentra en el anexo 14.
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7. IMPLEMENTACION

La implementacién de un sistema de gestion de calidad tiene como fundamento
esencial garantizar la satisfaccién del cliente, a partir de las caracteristicas que
tiene propiamente el sector al cual pertenece la institucion sobre la cual se esta

implementando el sistema de gestién. '

La implementacion del sistema de gestion de calidad para la empresa IFM S.A se

llevé a cabo bajo los parametros explicados en este capitulo.
7.1 DIFUSION, FORMACION Y CAPACITACION

El activo mas importante de las organizaciones es el capital humano, por lo cual la
difusién, formacién y capacitacion del personal constituyen un punto importante en
el crecimiento de las empresas y en el logro de los objetivos estratégicos

establecidos por la alta direccién.

En IFM S.A. conscientes de las necesidades de establecer canales de
comunicacién con los trabajadores que permitieran a la empresa el mejoramiento
continuo, se cred el procedimiento de comunicacion, participacion y consulta y se
programaron reuniones de capacitaciébn que aseguraran que el recurso humano

desarrollara de manera éptima los procesos de la organizacion.

7.1.1 Difusién y comunicaciones internas

" VALENZUELA CANO, Ignacio. La importancia de la implantacién de un sistema de gestién de
calidad. Citado el 11 de Octubre de 2012. [En Linea] Disponible en
<http://www.hispacolex.com/pdf/ARTICULO%20IGNACIO%20GACETA%205.pdf>.
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La forma en la que se establecen las comunicaciones internas y externas de la
organizacion se definen en el procedimiento Comunicacion, participacion y
consulta IFM-ES-100-PR-002, ilustrado en el anexo 15.

7.1.2 Formacién y capacitacion

Para definir las necesidades de capacitacion del personal de la empresa se tienen
en cuenta: los requerimientos del cliente, los resultados desfavorables obtenidos
de la medicién de los procesos del SGC, los resultados negativos de la medicién
de la satisfaccion del cliente, las quejas y reclamos presentados, las no
conformidades del sistema de gestion de calidad relativos al trabajo desempefiado
y los resultados de las evaluaciones de desempefio y habilidades de los

trabajadores.

La induccién del personal es realizada por la Supervisora HSE Marianina Barone
Fernandez, cargo creado al inicio de la implementacién del Sistema de Gestidon de

Calidad, dentro de los temas que se tratan en la misma se encuentran:

Normas generales de la Organizacion

Politica de Calidad, Mision y Vision

Procedimientos Obligatorios del Sistema de Gestién de Calidad

Aspectos de HSE tales como los riesgos asociados a las actividades
realizadas en los cargos, Comité Paritario de Salud Ocupacional de la
empresa, Brigada de Emergencias de IFM S.A. entre otros.
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En el procedimiento de seleccién, capacitacion y entrenamiento del personal se
definen con mas detalle las actividades anteriormente mencionadas, dicho

procedimiento se ilustra en el anexo 16.

Como primer paso en la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad en
IFM S.A. se programaron charlas en temas especificos para todo el personal.

Tabla 12: Plan de capacitaciones para el personal de IFM S.A.

LUGAR, FECHA Y

NOMBRE DEL EVENTO PARTICIPANTE (S) DURACION

Generalidades de la norma IFM S.A.

1SO 9001 Fabio Albarracin

27/01/2012. 30 minutos

Politica de Calidad, Mision y IFM'S.A.

Vision de IEM S.A. Fabio Albarracin

15/02/2012. 30 minutos

Producto No Conforme, IFM S.A.

Accién Correctiva / Accion Diana Hernandez

Preventiva 17/02/2012. 30 minutos
IFM S.A.

Procedimiento de Auditoria . .
Diana Hernandez

Interna 02/03/2012. 1 hora

Definicién de valores para . . IFM S.A. 23/04/2012 30
Diana Hernandez .

IFM S.A. minutos

Socializacion de la Politica Diana Hernandez / Fabio IFM S.A. 18/05/2012 30

Integral de IFM S.A. Albarracin minutos

Fuente: Autora

En la capacitacion de generalidades de la norma ISO 9001 se hizo uso de ayudas
didacticas como carteleras y diapositivas explicitas, de igual manera se hizo
entrega a los trabajadores de un folleto con conceptos béasicos de calidad,
ilustrado en el anexol7, dicho folleto se siguié entregando a los trabajadores que

ingresaban a la empresa.
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7.2 IMPLEMENTACION DE LOS DOCUMENTOS

A medida que se creo6 la documentacion, se fueron implementando en cada una
de las areas los documentos que soportan las actividades de los procesos del

Sistema de Gestion.

Muchos de los documentos se anexaron al Sistema de Costos con el fin de hacer
mas facil la implementacién en los puestos de trabajo. Cuando fue necesario se
hicieron reuniones con todo el personal para socializar el uso de algunos
documentos, de lo contrario el diligenciamiento y uso de los demas formatos fue
explicado en el momento de la entrega quedando registro en el Listado de
distribucion de documentos IFM-AP-190-FR-001.

7.3 IMPLEMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE OBLIGATORIO
CUMPLIMIENTO

Para la implementacién de los procedimientos de obligatorio cumplimiento se
planeo la realizacion de tres jornadas de capacitacién con todo el personal de IFM
S.A. Los trabajadores que entraron a la organizacion posteriormente se les explicé

cada uno de los procedimientos en la induccién.

7.3.1 Procedimientos de Control de Documentos y Control de Registros

La creacion de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad est4 a cargo
de los Cargos Administrativos de IFM S.A. por lo cual cuando surge la necesidad
de creacion o cambio de documentos en alguna de las areas de la organizacion el
procedimiento control de documentos indica claramente que debe ser informado a

los Jefes de las mismas.
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Se realiz6 capacitacion a todo el personal de la organizacion el dia 01 de
Noviembre de 2011, insistiendo en la importancia de no realizar modificaciones de

ningun tipo sin previa aprobacion e inclusion en el listado maestro de documentos.

En la misma capacitacién se socializo el procedimiento control de registros a todo
el personal de la organizacion. El registro de los asistentes a dicha reunion se

encuentra en el anexo 18.

7.3.2 Procedimiento de Tratamiento de las No Conformidades vy
Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas

El primer paso para la creacién del procedimiento de Tratamiento de las No
Conformidades (Anexo 20) que se pueden presentar en IFM S.A. fue determinar
cuales son las posibles fallas que pueden surgir en el desarrollo de los procesos
de la organizacion, teniendo en cuenta situaciones anteriores y la experiencia de

los trabajadores se determinaron las siguientes:

- Incumplimiento de planos.

- Incumplimiento de especificaciones del cliente.

- Desviaciones encontradas al momento de realizar el seguimiento e

inspecciones, a materias primas, procesos y el producto final

Cualquier miembro de la compafia esta en la obligacion de reportar a su Jefe

Inmediato, la Coordinadora de Control de Calidad o la Coordinadora de

Aseguramiento de la Calidad, los materiales, productos, servicios fuera de

especificacién quienes tienen la responsabilidad de llevar los registros de los

hallazgos en el formato IFM-AP-190-FR-002 Reporte de Hallazgo, donde se

determinan las acciones para la correccion de las No Conformidades presentadas.
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La determinacion de las acciones est4 a cargo de los lideres de los procesos en
los que se encontraran los hallazgos, el cierre de las no conformidades sera
realizado por la Coordinadora de Aseguramiento de Calidad, el Gerente Técnico o
el Gerente Administrativo de IFM S.A.

La capacitacion de los procedimientos de Tratamiento de No conformidades,
Acciones Correctivas y preventivas fue socializado con los lideres de procesos
una vez fueron creados y presentados a todo el personal el dia 02 de Marzo de
2012. El registro de los asistentes a la capacitacion se relaciona en el anexo 19
mientras que los procedimientos para el tratamiento de las no conformidades y de
acciones correctivas y preventivas se encuentran en los anexos 20 y 21
respectivamente. Anexo Procedimiento para el tratamiento de no conformidades

Anexo Procedimiento Accion Correctiva/Accion Preventiva

7.3.3 Procedimiento de Auditorias Internas

El procedimiento de Auditorias Internas fue socializado con todo el personal el dia
18 de Mayo de 2012, (ver anexo 22 Listado de asistencia a capacitacion de
auditoria interna), en dicha socializacién se recalcé la importancia de la realizacion
de auditorias internas como un mecanismo de medicion de los procesos del
Sistema de Gestion y una actividad importante para la mejora continua. Dentro de

las actividades del procedimiento de auditorias internas se encuentran:

- ldentificacién de las necesidades de auditoria

- Programacién de las auditorias internas

- Planeacion de las auditorias internas

- Seleccion de los auditores internos

- Realizacion del informe de auditoria

- Seguimiento a los hallazgos derivados de las auditorias internas
- Evaluacion de los auditores internos.
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El procedimiento de auditorias internas de los sistemas de gestion se encuentra

en el anexo 23.

7.4 IMPLEMENTACION DE MEJORAS EN LOS PROCESOS MISIONALES

La implementacion de mejoras en los procesos misionales se fue realizando a con
el cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 9001:2008, la Gerencia
consciente de la importancia de la asignacion de los recursos para el buen
funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad, fue proporcionando el
personal, infraestructura, tiempo y demas requerimientos necesarios a cada uno

de los procesos.

En este punto, el apoyo de los socios fue crucial, cuando fue necesario, se recibio
el apoyo de personal de ISMOCOL y Metalizadora del Oriente para la mejora de
los procedimientos que se llevaban a cabo en IFM. A continuacion se relacionan
las actividades especificas que se llevaron a cabo para la mejora de los puntos

que se plantearon en el diagnostico de los procesos misionales.
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Tabla 13: Actividades realizadas para el mejoramiento de los procesos misionales.

DOCUMENTACION PERSONAL
CAUSA ENCONTRADA ACTIVIDADES REALIZADAS CREADA INVOLUCRADO
Pérdida de tiempo por desorden | Programacion permanente Todo el personal de
en planta de Jornadas de ordeny N.A. IFM S.A.

aseo en la planta

Falta de planeacion de la
produccion (PRODUCCION Y
SERVICIOS
METALMECANICOS)

Crear e implementar
metodologia para la
programacion y realizacion
de los productos y servicios.

Se establecio la
programacién de reuniones
periddicas en la realizacion
de proyectos, en las cuales
se socializara el estado de
la realizacion de productos y
servicios, necesidades de
recursos y socializacion de
informes semanales de
avance.

IFM-RP-160-PR-001
Procedimiento General
de Produccién y
Servicios
Metalmecanicos.

IFM-RP-160-FR-001
Programacién semanal
por trabajador.

Gerente Técnico /
Director de Ingenieria /
Coordinador de
Mecanizado /
Coordinador de
Estructura/
Coordinadora de
Aseguramiento de la
Calidad / Personal de
produccion

Demoras en la entrega de
planos de fabricacion
(PRODUCCION Y SERVICIOS
METALMECANICOS)

Se realizd la contratacion de
Auxiliares de Ingenieria en
diferentes turnos.

Contratos de los
auxiliares de ingenieria
y documentacién
relacionada a los
mismos.

Director de Ingenieria

Errores causados por los planos
de fabricaciéon y control de
cambios de los
mismos(PRODUCCION Y
SERVICIOS

Se estableci6 que la
revision de los planos antes
de su emision seria
realizada por el Director de
Ingenieria y los planos

IFM-RP-160-PR-001
Procedimiento General
de Produccién y
Servicios

Director de Ingenieria
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METALMECANICOS)

serian aprobados por el
Gerente Técnico quienes
tendran en cuenta las
especificaciones y requisitos
de los clientes, técnicos y
de la organizacion. Es
responsabilidad del Director
de Ingenieria la recoleccién
de copias obsoletas de los
planos, de los planos al final
de la produccion y del
control de cambios en las
versiones de los mismos.

Metalmecanicos.

Demoras en las entregas por
parte de los proveedores
(PROCESO GESTION DE
COMPRAS)

El Jefe de Compras se
encargara de hacer
seguimiento a los tiempos
pactados con los
proveedores, teniendo en
cuenta las demoras en la
evaluacion de los mismos

Creacién e implementacion
del procedimiento de
Gestidn de compras y sus
registros asociados

IFM-AP-150-PR-001
Procedimiento de
gestién de compras,
IFM-AP-150-FR-001
Requisicion de
Materiales, IFM-AP-
150-FR-002 Orden de
Compra IFM-AP-150-
FR-003, Seleccion de
Proveedores, IFM-AP-
150-FR-004 Evaluacion
de Proveedores.

Jefe de Compras /
Coordinadora de
Aseguramiento de la
Calidad / Gerente
Técnico

Falta de verificacion de los
productos comprados
(ALMACEN)

Creacion e implementacion
de metodologia para la
recepcion de productos
comprados

IFM-AP-200-PR-001
Procedimiento de
Almacén, IFM-AP-200-
FR-001 Salida de
Materiales de Almacén

Jefe de Compras /
Coordinadora de
Aseguramiento de la
Calidad / Gerente
Técnico
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Falta de mantenimiento de la

magquinaria (MANTENIMIENTO
DE LA INFRAESTRUCTURA)

Creacion e implementacion
de metodologia para la
programacion y realizacion
de los mantenimientos, Se
destino el apoyo de
estudiantes de Ingenieria
Mecanica de la UIS para la
creacion de un MACROS en
Excel donde se recopila
toda la informacion del
Mantenimiento de las
Magquinas de la
Organizacion, asi como la
creacion de la
documentacion de soporte
del proceso de
Mantenimiento de la
Infraestructura.

IFM-AP-170-PR-001
Procedimiento de
Mantenimiento de la
Infraestructura

IFM-AP-170-FR-001
Hoja de Vida de
Equipos
IFM-AP-170-FR-002
Control de Actividades
IFM-AP-170-FR-003
Solicitud de
Mantenimiento

IFM-AP-170-FR-004
Orden de
Mantenimiento

IFM-AP-170-FR-005
Cronograma de
Mantenimiento de la
Infraestructura

IFM-AP-170-L1-002

Listado de Maquinaria
de IFM S.A.

Gerente Técnico,
Coordinador de
Mecanizado,
Coordinadora de
Aseguramiento de la
Calidad, Practicantes
de Ingenieria Mecanica
de la UIS

Los trabajadores no reportan los
productos y servicios fuera de

las

especificaciones(PRODUCCION

Y SERVICIOS
METALMECANICOS)

Creacion de la metodologia
para el tratamiento de
productos No Conformes,
socializacion con todo el
personal.

IFM-AP-190-PR-003
Procedimiento para el
tratamiento de las no
Conformidades.

Todo el personal
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No se cuenta con personal
calificado para realizar la
verificacion de la conformidad
de los productos o servicios
(ALMACEN)

Se contraté a la
Coordinadora de Control de
Calidad quien lidero la
implementacion de la
metodologia de verificacion
de productos comprados

IFM-AP-200-PR-001
Procedimiento de
Almacén

Gerente Técnico /
Coordinadora de
Control de Calidad /
Personal de Almacén

Falta de calibracibn en los
equipos de medicién existentes

Se cred e implemento de
metodologia para la
calibracién de equipos de

IFM-AP-170-PR-002
Procedimiento de
Calibracién de Equipos

Coordinador de
Mecanizado /
Coordinadora de

(MANTENIMIENTO DE LA Tas _
INFRAESTRUCTURA) medicion. IEM-AP-170-L1-001 Aseguramlento de la
Listado de equipos de | Calidad
seguimiento y medicion.
Falta de equipos para la | Se realizé comprade los Gerente Técnico / Jefe
realizacion de ensayos no | €quipos para la realizacion de Compras
destructivos. (GESTION | de ensayos no destructivos, NA.

ESTRATEGICA)

con lo que se evito el costo
de la contratacion de
servicios externos.

Fuente: Autora.
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8. EVALUACION Y MEJORA

8.1 AUDITORIA INTERNA

“Auditar es revisar los sistemas de gestion de una organizacion y sus procesos, y
verificar la conformidad con diferentes criterios tales como legislacion,
procedimientos escritos y normas ... El resultado es la conformidad de que el

sistema cumple los requisitos de la auditoria, o requiere mejora.”®

En esta dltima etapa se realizd la medicion y seguimiento del Sistema de Gestion
de Calidad de IFM S.A., se verificd el cumplimiento de objetivos de la politica, el
cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001:2008, se llevaron a cabo las
auditorias, se realizaron las acciones correctivas y preventivas de las no

conformidades y se realizé la respectiva revision por la gerencia.

La empresa realiz6 la programacion de dos auditorias internas para todos los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad, la primera se realiz6 los dias 24,
25 y 26 de Mayo de 2012 y la segunda fue realizada los dias 13, 14 y 15 de
Agosto de 2012. El registro de la programacién de las dos auditorias internas se

encuentra en el anexo 24.

8.1.1 Planificacion de las auditorias internas

Para la realizacion de la primera auditoria Interna se conté con el apoyo de
ISMOCOL de Colombia S.A. suministrando como personal de apoyo al Ingeniero
Jorge Camacho quien asumio el rol de auditor lider, como acompafiamiento en

dicha auditoria Diana Hernandez fue el segundo miembro del equipo auditor. El

'® MALLEN David, COLLINS Christine. 2003. Manual de Habilidades para auditoria Pag. 5.
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plan de auditoria, anexo 25, se divulgd a todos los lideres de proceso via correo

electrénico,

Siguiendo con el cronograma de Auditorias Internas, se procedi6é a realizar la
planificacion de la auditoria programada para el mes de Agosto de 2012, para esta
fecha se realiz6 la contratacion del Supervisor de HSE Wilmar Arrieta, a su vez
auditor interno en Sistemas Integrados de Gestion quien seria el segundo
miembro del equipo auditor para dicha auditoria y la auditora lider seria Diana

Hernandez, el plan de la segunda auditoria se encuentra en el anexo 26.

8.1.2 Realizacion de las auditorias internas

Antes de realizar las auditorias, se socializd el procedimiento de Auditoria Interna
de IFM S.A. con el equipo auditor y se prepararon los documentos necesarios:
Norma ISO 9001:2008 y formatos de auditoria, Se cred el plan de auditoria y se
llevo a cabo la reunién de apertura con los lideres de los procesos, explicandoles
los objetivos de la auditoria, los horarios en los que se auditaria cada proceso y

los criterios que se tendrian en cuenta.

Posteriormente se realizé la revision de la documentacién, en esta etapa se
revisaron: La politica de calidad, los objetivos de gestion, misién y vision de la
empresa, los procedimientos obligatorios, el manual de la calidad y los listados

maestros.

Siguiendo con el plan de auditoria se hizo la verificacibn documental para cada
uno de los procesos, quedando registro en las listas de chequeo por procesos, alli
guedaron consignados los hallazgos de no conformidades y observaciones.

Los detalles acerca de la verificacion documental y las no conformidades
encontradas, se ilustran en la lista de chequeo de la primera auditoria anexo 27 y

la lista de chequeo de la segunda auditoria, anexo 28.
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8.1.3 Informe de la primera auditoria Interna

Una vez se auditaron todos los procesos del Sistema de Gestion de Calidad y
teniendo como base las listas de chequeo, se realizé la reunion de cierre el dia 28
de mayo de 2012 en la que se socializé el informe de la auditoria, el resultado
encontrado fue: 3 no conformidades mayores y 3 No conformidades Menores.

Tabla 14: No Conformidades encontradas en la primera auditoria Interna IFM S.A.

HALLAZGO PROCESO DESCRIPCION

No Conformidad | 170 Mantenimiento | No se evidencia calibrado el
Mayor de la Infraestructura | manometro de 0 a 10000 psi,
utilizado para la prueba hidrostatica
de las vélvulas. No se evidencia el
certificado de calibracion y / o
verificacion de los flexdmetros, y
micrometros de 75-100 mm y pie de

rey.

No Conformidad | 190 Gestion de la | No se evidencia en el procedimiento
Mayor Calidad de control de documentos IFM-AP-
190-PR-001 la identificacion y el
control de la distribucion de los

documentos de origen externo.

No Conformidad | 160 Produccion y | No se evidencia el registro del
Mayor Servicios formato IFM-RP-160-FR-009
Metalmecanicos Inspeccidbn en Producto para la
orden 12155-001 Correspondiente a
corte y doblez para el cliente
ISMOCOL de Colombia, no se
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verificé a través del formato que las
medidas correspondian a las

especificaciones del cliente.

No Conformidad

Menor

170 Mantenimiento

de la Infraestructura

No se evidencia el cronograma de

mantenimiento

No Conformidad

Menor

170 Mantenimiento

de la Infraestructura

No se tiene establecido Ia

calibracion de equipos de soldadura.

No Conformidad
Menor

190 Gestion de la
Calidad

Se tiene el procedimiento de
acciones correctivas y preventivas
IFM-AP-PR-004 Rev. 0. No se han

tomado acciones preventivas.

Fuente Lista de Chequeo Primera Auditoria Interna IFM S.A.

De la primera auditoria interna se resaltan las siguientes fortalezas:

% El compromiso de todo el personal.

¢+ Conocimiento y disponibilidad de la documentacion por parte del personal.

% Apoyo de la alta direccion en la programacion y ejecucion de las actividades

de auditoria.

+ La utilizacidon de sistemas de informacion para el apoyo de las actividades y

toma de registros del Sistema de Gestion de Calidad (Programa de Costos,

Macros de Mantenimiento de la Infraestructura).

Los aspectos en los que se sugiere mejorar son:
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% Complementar la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad e
implementar los cambios con el fin de dar cumplimiento a todos los
numerales de la Norma 1SO 9001:2008.

+ Informar a todos los trabajadores acerca de la importancia de identificar
oportunidades de mejora en cada una de las actividades del proceso con el
fin de emprender mas acciones correctivas y preventivas que conduzcan a

la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad.

Como conclusién de la primera auditoria interna se puede decir que el Sistema de
Gestidon de la Calidad de IFM S.A. se ha implementado de manera adecuada,
guedando pendientes la creacién e implementacion de algunos documentos para
dar cumplimiento a los numerales restantes de la Norma ISO 9001:2008. El

informe de la primera auditoria se encuentra en el anexo 29.

8.1.4 Informe de la Segunda Auditoria Interna

De igual manera se socializo el informe de la segunda auditoria el dia 16 de
agosto de 2012 y el resultado obtenido fue 2 no conformidades menores.

Tabla 15: No Conformidades encontradas en la segunda auditoria Interna IFM S.A.

HALLAZGO PROCESO DESCRIPCION
No Conformidad | 200 Almacén Se evidencio la falta de etiquetas
Menor blancas en laminas de acero A36

5/8”, las laminas ya estaban

liberadas para uso y los certificados
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de calidad ya se encontraban en el

almacén.

No Conformidad | 180 Gestibn del | No se ha realizado el céalculo de
Menor Recurso Humano indicador de evaluacion de las
capacitaciones del primer semestre
de 2012.

Fuente: Lista de Chequeo Segunda Auditoria Interna IFM S.A.

Las fortalezas que se destacan de la segunda auditoria interna son:

% Se cumplieron en su mayoria las acciones determinadas para la correccion

de las no conformidades de la primera auditoria interna.

% Los trabajadores mostraron inquietudes acerca de la mejora de los
procesos y aportaron sugerencias durante el periodo de tiempo que
transcurri6 entre las dos auditorias internas, lo que se representd en

mejoras en la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

Los aspectos en los que se sugiere mejorar son:

% Recordar a los trabajadores a través de avisos u otros medios la
importancia de seguir proponiendo acciones de mejora para el Sistema de

Gestion.

< Aumentar la frecuencia de identificacion de acciones preventivas.

Como conclusién a la segunda auditoria interna se dice que se verifico la
implementacion de las acciones propuestas para la correccion de las no

conformidades que se presentaron en la primera auditoria, el seguimiento de la
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realizacion de dichas actividades estuvo a cargo de la Coordinadora de
Aseguramiento de la Calidad, el Gerente Administrativo y el Gerente Técnico. El

informe de la segunda auditoria interna se ilustra en el anexo 30.

8.2 REVISION POR LA DIRECCION

La alta direccibn debe revisar el sistema de gestion de la calidad de la
organizacion a intervalos planificados, para asegurarse de su conveniencia,

adecuacion y eficacia continuas.®
De acuerdo con el procedimiento de revision por la direccion de IFM S.A. ésta se

realizara en el periodo de tiempo comprendido entre la auditoria interna y la

auditoria de tercera parte o auditoria de certificacion.

8.2.1 Informe de revisién gerencial
Una vez realizada la segunda auditoria interna, se planificé la realizacién de la
revision por la direccion, los resultados obtenidos se relacionan en el siguiente

cuadro:

Tabla 16: Resultados de la revisiéon por la direccidon del 24 de agosto de 2012.

ASPECTO(S) REVISADO(S) ANALISIS DE LA INFORMACION

X Acciones de seguimiento de revisiones |No se habian realizado revisiones por la direccion

¥ NTC ISO 9001:2008. Pag. 6.
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anteriores.

anteriormente

X] Cambios en la politica de calidad.

Se realizaron cambios en la politica de calidad con el fin de
integrarla con los Sistemas de Gestion Ambiental y SISO que
estan siendo implementados en la empresa.

X Cambios en los objetivos de la calidad.

Los objetivos de calidad se desprenden directamente de la
politica integral de IFM S.A.

Xl Resultados de las Auditorias Internas.

Se emprendieron acciones para corregir las no conformidades
que se presentaron en las auditorias internas.

X] Retroalimentacién del cliente.

Se establecen los canales de comunicacién necesarios con los
clientes, se esta atendiendo oportunamente las quejas y
reclamos de los clientes.

X Desempefio de los procesos y
conformidad del producto.

Se han realizado cambios en la documentacion (Formatos de
Inspecciéon en producto, inspeccién en proceso, reporte de
hallazgo, procedimiento de tratamiento de las no
conformidades, procedimiento general de produccion y
servicios metalmecanicos) con el fin de minimizar la
documentacion y conservar de manera mas eficaz los registros
de todos los hallazgos que se presenten en la organizacion. Se
esta realizando el célculo de los indicadores y tomando
acciones derivadas de los resultados.

Xl Estado de las acciones correctivas y
preventivas.

Se le ha hecho seguimiento a las acciones correctivas y
preventivas que se han emprendido, estas acciones se han
desprendido de los productos no conformes que se han
presentado, no conformidades de auditorias y demas
hallazgos.

X Acciones de seguimiento de las
revisiones por la direccion previas.

No se habian hecho revisiones por la direccion.

X Analisis de los cambios que pueden
afectar el S.G.C.

Se han realizado los cambios que se han requerido en el
Sistema de Gestion de acuerdo con los requisitos de los
clientes y de la organizacion. (Creacién de procedimientos para
pruebas y seguimiento de los productos, cambios en la politica
integral, cambios en los documentos del Sistema de Gestidn
de la Calidad en General)

X Recomendaciones para la mejora.

Se recomienda seguir realizando reuniones con el personal
para seguir cultivando la cultura de la calidad en cada puesto
de trabajo.

Fuente Informe de la primera revisiéon por la Direccion de IFM S.A.

El informe de la revision por la direccion se encuentra en el anexo 31.
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8.3 MEJORA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Una vez se desarrollen las auditorias internas, es necesario analizar las no
conformidades que se presenten, definir sus causas y de terminar acciones con el
fin de lograr su correccidén y evitar que éstas se vuelvan a presentar, se debe
indicar responsables para la ejecucion de las actividades, asignar los recursos

necesarios y hacer el respectivo seguimiento para garantizar su cumplimiento.
8.3.1 Planes de accidn primera auditoria

Luego de revisadas las no conformidades que se presentaron en las auditorias
internas, se realizaron reuniones con los lideres de los procesos con el fin de
determinar las acciones necesarias para dar solucién a las mismas, asignar

recursos y responsables.

Para la primera auditoria interna los planes de accion que se ejecutaron fueron los

siguientes:

1. No Conformidad Mayor: Proceso de Mantenimiento de la Infraestructura:

Tabla 17: Plan de accién no conformidad 1 primera auditoria.

FECHA DE FECHA DE RESPONSABLE
Ne ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES | SEGUIMIENTO DEL EFICACIA
SEGUIMIENTO
Realizar un inventario
de los equipos de _
1. | seguimiento utilizados Coordinador de Coordinadora
en |a empresa y Mecan|zad0 de
determinar las 11/06/2012 | (Apolinar Barrios) Aseguramiento
necesidades de / Auxiliares de d .
e la Calidad :
equipos patrones para Planta 15/06/2012 (Diana Realizado
Su compra. Hernandez)
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Creacion del
procedimiento de

2. | calibracion de equipos _
de seguimiento y Coordinadora de _—
medicién. Divulgaci(’)n 21/06/2012 Aseguramiento Gerente Tecnico
del procedimiento a de la Calidad (Leonardo _
los Lideres de 21/06/2012 Jaimes Quiroz) Realizado
procesos.
Fuente: Registro de Solicitud de Accion Correctiva/Preventiva # 6.
2. No Conformidad Mayor: Proceso 190 Gestion de la Calidad.
Tabla 18: Plan de accién no conformidad 2 primera auditoria.
RESPONSABLE
FECHA DE FECHA DE
No ACTIVIDADES - RESPONSABLES DEL EFICACIA
EJECUCION SEGUIMIENTO | (/e o
Definir la metodologia Diana Victoria
para el control vy Hernandez
1. |distribucion de los| 07/06/2012 | (Coordinadora de Fabio Albarracin Realizado
documentos de origen Aseguramiento
externo. de la Calidad) 07/06/2012 (Gerente
Administrativo)
Distribucion del Diana Victoria
procedimiento en los Hernandez
puestos de los lideres | 07/06/2012 | (Coordinadora de Fabio Albarracin Realizado
de procesos, Aseguramiento
2. | reemplazando las de la Calidad) 07/06/2012 (Gerente
copias obsoletas Administrativo)
Tomado Registro de Solicitud de Accion Correctiva/Preventiva # 7
3. No Conformidad Mayor: Proceso 160 Produccion y Servicios
Metalmecanicos
Tabla 19: Plan de accién no conformidad 3 primera auditoria.
No ACTIVIDADES FECHADE | RESPONSABLES | FECHA DE RESPg:fABLE EFICACIA
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EJECUCION SEGUIMIENTO | SEGUIMIENTO
Capacitar nuevamente
al personal acerca de
1. |laimportancia del Coordinadora de Gerente
cuidado en el Aseguramiento Técnico
almacenamiento de 28/05/2012 de |a Ca“dad ( 28/05/2012 Rea”zado
los registros y acerca Diana (Leonardo
del control y Hernandez) Jaimes Quiroz)
prestacién del servicio
Realizar evaluacion de
la eficacia de la
2. | capacitacion brindada Gerente Todos los
a todo el personal Coordinadora de Técnico trabajadore
31/05/2012 Aseguramiento | 31/05/2012 s aprobaron
de la Calidad (Leonardo la
Jaimes Quiroz) | evaluacion.
Fuente: Registro de Solicitud de Accién Correctiva/Preventiva # 8
4. No Conformidad menor: 170 Mantenimiento de la Infraestructura
Tabla 20: Plan de accion no conformidad 4 primera auditoria.
FECHA DE FECHA DE | RESPONSABLE | EFICACIA
N° ACTIVIDADES EJECUCION | RESPONSABLES | SEGUIMIENTO DEL
SEGUIMIENTO
1. | G mantonimiento. Apciiner Barros Leonardo | o g
ivo de | 31/05/2012 | Coordinador de Jaimes Quiroz | >
preve'n o de fas Mecanizado) | 31/05/2012 (Gerente aaccion
maquinas. .
Técnico)

Fuente: Tomado Registro de Solicitud de Accién Correctiva/Preventiva # 9

5. No Conformidad menor: 170 Mantenimiento de la Infraestructura
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Tabla 21: Plan de accion no conformidad 5 primera auditoria.

preventivas en la
organizacion y de que
todos los miembros de
IFM S.A. pueden
sugerir la
implementacion de
dichas acciones.

Administrativo)

FECHA DE FECHA DE RESPONSABLE EFICACIA
Ne ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES | SEGUIMIENTO DEL
SEGUIMIENTO
Determinar la forma
1. enlaquesevaa Diana Hernandez
regllzlar la cellllbraglon 0710812012 ( Coorglnadora Leonardo
elos equm_)os .e € . Jaimes Quiroz (
soldadura e incluirlo Aseguramiento Gerente
en el procedimiento de de la Calidad) 07/06/2012 Técnico) 07/06/2012
calibracién de equipos
Fuente: Registro de Solicitud de Accion Correctiva/Preventiva # 10
6. No Conformidad menor: 190 Gestion de la Calidad
Tabla 22: Plan de accion no conformidad 6 primera auditoria.
FECHA DE FECHA DE RESPONSABLE EFICACIA
Ne ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES | SEGUIMIENTO DEL
SEGUIMIENTO
Socializar el
procedimiento de
accioén
correctiva/preventiva
haciendo énfasis en la
definicion de accién
1. correctiva y de las Diana Hernandez
fuentes desde las 25106/2012 (Coordinadora de Fabio
_ cuales se pueqlen Aseguramiento 25/06/2012 Albarracin Se realiz6 la
implementar acciones de la Calidad) (Gerente capacitacion
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Se realiz6 la
evaluacion de
eficacia de la

Diana Hernandez capacitacion,

Evaluar la eficacia de (Coordinadora de

todos los
la capacitacion 29/06/2012 Aseguramiento Fabio trabajadores
de la Calidad) 2/06/2012 Albarracin obtuvieron
(Gerente calificacion
AdminiStratiVO) Superior a70
puntos.

Tomado Registro de Solicitud de Accidon Correctiva/Preventiva # 11

Los detalles del reporte, investigacion y acciones de las no conformidades

derivadas de la primera auditoria se encuentran en el anexo 32.

8.3.2 Plan de accion de la segunda auditoria

Para la segunda auditoria los planes de accién que se ejecutaron fueron:

1. NO CONFORMIDAD ALMACEN

Tabla 23: Plan de accién no conformidad 1 segunda auditoria.

FECHA DE FECHA DE RESPONSABLE | EFICACIA
o .
N ACCION EJECUCION RESPONSABLES | SEGUIMIENTO DEL

SEGUIMIENTO
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Se

identifico la
lamina por
medio del
Se marcé la ldmina o sticker
de acuerdo con los ancoy se
datos del certificado Erwin Bonilla revrlr;szsron
1 |de Calidad, la orden | 16/08/2012 (Auixilar de .

- . materiales
de produccion y la Almacén para
solicitud de i .

» 16/08/2012 Diana verificar
produccion. Hernandez que
estaban
correctame
nte
marcados.
Retroalimentacion del Se realizo
procedimiento con el Leonardo la
2 | personal del almacén 21/08/2012 | Diana Hernandez Jaimes Quiroz capacitacio
21/08/2012 n con el
personal
Los
trabajadore
s del &rea
aprobaron
. . Leonardo las
3 Evaluar la 24/08/2012 | Diana Hernandez Jaimes Quiroz | evaluacione
capacitacion s con
puntuacion
25/08/2012 mayor a 70
puntos.
Fuente: Registro de Reporte de Hallazgo # 5.
2. NO CONFORMIDAD GESTION DEL RECURSO HUMANO
Tabla 24: Plan de accién no conformidad 2 segunda auditoria.
] FECHA DE FECHADE | RESPONSABLE | EFICACIA
N° ACCION EJECUCION | RESPONSABLES | SEGUIMIENTO DEL
SEGUIMIENTO
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El
resultado
obtenido

fue del
Realizar el célculo del 96%

O 16/08/2012 | Diana Hernandez .
indicador 21/08/2012 Fabio Dando

Albarracin cumplimie
nto a la
meta del

indicador.

Fuente: Registro de Reporte de Hallazgo # 6.

En el formato IFM-AP-190-FR-002 quedo registro de investigacion de las no

conformidades, las acciones, responsables y fechas de seguimientos.

Los detalles del reporte, investigacion y acciones de las no conformidades

derivadas de la segunda auditoria se encuentran en el anexo 33.

8.4 EVALUACION DE LA MEJORA DE LOS PROCESOS MISIONALES

Luego del diagndstico inicial de los procesos misionales, determinacion de las
causas e implementacion paulatina de las mejoras propuestas, se realizé
nuevamente el célculo de los indicadores seleccionados con el fin de medir el

grado de correccion de los problemas causantes del mal desempefio inicial.

La medicion del desempefio del proceso de gestiébn comercial desde el inicio
arroj6 valores satisfactorios de acuerdo con las expectativas de la organizacién, la
toma de valores pasado el tiempo propuesto pretende demostrar que se mantiene

funcionando correctamente o que ha mejorado con respecto a la situacion inicial.

Tabla 25: Resultados obtenidos de la medicién de los procesos misionales para los meses
de mayo, junio y julio de 2012.
NOMBRE DEL RESULTADOS
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INDICADOR MAYO 2012 JUNIO 2012 JULIO 2012
Incumplimiento en la (7/36)*100= (3/42)*100= (2/59)*100=
entrega de 6rdenes de 19.4% 7.1% 3.34%
produccion
% De defectos en (5/36)*100= (4/42)*100= (0/59)*100=
6rdenes de produccion 13.88% 9.5% 0%
% De tiempo 863 hrs/9432 hrs= 414 hrs/10369 hrs= 540 hrs/10856
improductivo mensual 9.2% 4.14% hrs= 4.9%
NOMBRE DEL RESULTADOS
INDICADOR MAYO 2012 JUNIO 2012 JULIO 2012
Solucién a quejas y (2/2)*100 = 100% (6/6)*100 = 100% (8/8)*100 =
reclamos de los clientes 100%

Crecimiento en ventas

[(2877542.000-
218'547.600)
/218'547.600] =
3.2%

[(3277464.600-

287°542.000)

/287°542.000]
=13,88%

[(4397813.000-
327°464.600)
/327 464.600]=
34.30%

Fuente: Autora.

Figura 10: Resultado de la Medicidn del proceso de Produccién y Servicios Metalmecanicos
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Fuente: Autora

Del andlisis de la grafica anterior por indicador se puede concluir:

Cumplimiento en las 6rdenes de entrega: En el mes de febrero se obtuvo
gue un 30% de las entregas se estaban haciendo fuera de la fecha pactada
con los clientes, en comparacion con el mes de Julio con un 3.34% de las

entregas fueron tardias.

Porcentaje de defectos en las 6rdenes de produccion: En el mes de febrero
se obtuvo que un 7.79% de las 6rdenes entregadas presentaron defectos
en su fabricacion, en el mes de julio ninguna orden presento defectos en su

fabricacion.

Porcentaje de tiempo improductivo mensual: En el mes de febrero se
obtuvo un porcentaje de tiempo improductivo del 11.69%, en el mes de julio
baj6é a 4.9%.
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Figura 11: Resultados de la medicién final del Proceso de gestién comercial
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Fuente: Autora.

e Atencion a quejas: Las quejas de los clientes siempre han sido
atendidas, este indicador mostr6 que el Departamento Comercial ha
ejecutado acciones con el fin de mantener la satisfaccion de los clientes

de la organizacion.

e Crecimiento en ventas: En el mes de febrero se obtuvo un crecimiento
del 10.48%, en el mes de Julio la empresa creci6 un 34.30% con
respecto al mes de junio, cifra que triplico el dato del mes anterior.

La implementacion del Sistema de Gestion de Calidad contribuy6é a la
mejora de los procesos misionales, desde la estandarizacion de las
actividades de la organizacion, provision de recursos y creacion de

conciencia entre los miembros de la organizacién hacia la mejora continua.

8.5 CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE LA NORMA ISO 9001:2008 AL
FINALIZAR EL PROYECTO EN IFM S.A.
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Como ultimo paso en el desarrollo del proyecto de grado se comprobd el
cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001:2008 con base en la lista de

chequeo utilizada para el diagndstico inicial.

Tabla 26: Cumplimiento de los requisitos de la norma al finalizar el proyecto.

= CUMPLIMIENTO DE
INGENIERIA FABRICACION & FECHA: 19/09/2012
MONTAJES METALMECANICOS S.A. REQUIS'TOS DE LA NORMA
NIT: 900.229.321- 9
Requisitos
Numeral de la norma NTC ISO No % No %
por Cumple
9001:2008 | cumple | cumple Cumple
numera

4. Sistema de Gestion de la calidad
4.1 Requisitos Generales 6 0 0% 6 100%
4.2 Requisitos de la documentacion 17 0 0% 17 100%
5. Responsabilidad de la
Direccion
5.1 Compromiso de la Direccién 5 0 0% 5 100%
5.2 Enfoque al cliente 3 0 0% 3 100%
5.3 Politica de la calidad S 0 0% S 100%
5.4 Planificacién 6 0 0% 6 100%
5.5 Responsabilidad, autoridad y 6 0 0% 6 100%
comunicacion
5.6 Revision por la direccion 15 0 0% 15 100%
6. Gestion de los recursos
6.1 Provision de Recursos 2 0 0% 2 100%
6.2 Recursos Humanos 6 0 0% 6 100%
6.3 Infraestructura 4 0 0% 4 100%
6.4 Ambiente de Trabajo 1 0 0% 1 100%
7. Realizacion del producto
7.1 Planificacion de la realizacion 7 0 0% 7 100%
del producto
7.2 Procesos relacionados con el 6 0 0% 6 100%
cliente
7.3 Disefio y Desarrollo 35 35 0% 0 100%
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¢ S CUMPLIMIENTO DE
: INGENIERIA FABRICACION & FECHA: 19/09/2012
‘w MONTAJES METALMECANICOS S.A. REQUISITOS DE LA NORMA
NIT: 900.229.321-9
Requisitos
Numeral de lanorma NTC ISO No % No %
por Cumple
9001:2008 cumple | cumple Cumple
numeral
7.5 Produccion y prestacion del 21 0 0% 21 100%
servicio
7.6 Control de los equipos de 11 2 18.2% 9 81.8%
seguimiento y medicion
8. Medicion, analisis y mejora
8.1 Generalidades 6 0 0% 6 100%
8.2 Seguimiento y medicion 24 0 0% 24 100%
8.3 Control del producto no 8 0 0% 38 100%
conforme
8.4 Analisis de datos 8 0 0% 8 100%
8.5 Mejora 8 0 0% 8 100%
PORCENTAJES DE
CUMPLIMIENTO DE LOS 293 37 16% 186 84%
REQUISITOS DE LA NORMA NTC-
ISO 9001:2008

Fuente: Autora.

Luego de la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad en IFM S.A. se
determina que la organizacion cumple con un 99.1% de los requisitos de la norma
ISO 9001:2008, comparado contra un 17% de cumplimiento inicial se puede decir

que los resultados son satisfactorios.
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CONCLUSIONES

El cumplimiento inicial de los requisitos de la Norma ISO 9001:2008 indico
que la organizacibn no contaba con herramientas que permitieran una

mejora continua de los procesos de la empresa.

La creacion de formatos para el registro de las actividades realizadas en los
procesos y demas documentacion para su estandarizacion, facilitd el
cumplimiento de muchos de los requisitos de los clientes, tales como la
entrega de dossiers de fabricacion y la garantia de la trazabilidad de los

productos que se fabrican en la empresa.

Al inicio del proyecto los trabajadores de IFM S.A. tenian muy pocos
conocimientos acerca de la norma ISO 9001:2008 sin embargo a medida
gue se iban realizando las capacitaciones programadas se podia observar
que el interés en los temas tratados aumentaba, de igual manera el
compromiso era mayor, viéndose reflejado en la proposicion de cambios y
mejoras en los documentos, asi como en la conciencia de la importancia de

las labores individuales en el logro de la politica integral.

Se cumplié con los objetivos propuestos en las auditorias internas, asi
como con los planes de mejora propuestos para la solucién de las no

conformidades que se presentaron.

La implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad sirvio como base
para el desarrollo de las iniciativas de implementacion de los sistemas de
Gestidn Ambiental y de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional que ya se

estan llevando a cabo en la organizacion.
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e Se evidencioé una mejora considerable en los procesos misionales a través
del uso de herramientas de la calidad para el diagnostico, propuesta e

implementacion de mejoras en todas las areas de la empresa.

e Los socios de la empresa jugaron un papel importante en el logro de los
objetivos del proyecto, el respaldo se vio representado en la asignacién de
recursos tales como personal de apoyo en las labores auditoria interna y

correccion y mejora de la documentacion del Sistema.

e EI compromiso de la Alta Direccion con la implementacion de un Sistema de
Gestidon de Calidad se vio representado en la asignacién de los recursos,
apoyo en las labores de capacitacion, documentacion e implementacion, lo

cual garantizé el éxito en el cumplimiento de los objetivos propuestos.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Alta Direccion de IFM S.A. seguir asignando recursos
para mantener y mejorar el Sistema de Gestibn de Calidad para seguir

mejorando continuamente.

Es importante seguir creando conciencia en los trabajadores acerca de la
identificacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora del Sistema

ya que es responsabilidad de todos los miembros de la organizacion.
Aprovechar la documentacion del Sistema de Gestidn de la Calidad como
una base para la implementacion de los Sistemas de Gestion Ambiental y

de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

Crear un procedimiento para la Gestion Financiera y Contable con el fin de

estandarizar todas las actividades que se desarrollan en el proceso.
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ANEXO 3: Acta de reuniéon de comité de calidad 18/10/2011.

ACTA DE REUNION DE COMITE DE CALIDAD

FECHA DE LA REUNION: 18/10/2011 LUGAR: Sala de Juntas IFM SA
HORA DE INICIO: 9:00 a.m. HORA DE FINALIZACGON: 10:30 a.m.

OBJETIVO DE LA REUNION: Aprobar la existencia de un comité de calidad de IFM S.A. pars la
Implementacion del Sistema de Gestién de Calidad de |s orgsnizacién de acuerdo a los
requisitos de la norma IS0 9001:2008.

El Comite de cabdad sera precedido por el Ingeniero Leonardo Jasmes Quiroz, Gerente Técnico
Representants de la direccidn para ol Sistema de Gestidn de la Calidad, v es14 conformado
ademds por los lideres de proceso gue en ko subsecuente tendrin las funciones que s
continuatidn se relacionan:

- Realizar seguimiento a los indicadores de los objetivos de calidad y los indicadores de
los procesos, proponiendo estrategias de accién para lograr las metas establecidas.

- Cooperar con la planeacién y realizacidn de las auditorias Internas que permita analizar
el desempefio ded Sistema de Gestion de la Calidad v tomar acdones para su
mejoramiento,

Verificar el nivel de cumplimiento de las Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora
para «l Sistema de Gestidén de la Calkdad.

- Aprobar y gestionar &3 asignacion de recursos necesanos para @ Sistema de Gestidn de
la Cafidad.

Representante de la Direccidn:

< Asegurar que se gue se establecen, implementen y mantienen los procesos del Sistema
de Gestdn de la Calidad.

- Asegurar la toma de concencia en los trabajadores de la organizaddn.

- Coordinar los trabajos de planeacidn y el seguimiento del desempefio ded Sistema de
Gestion de |a Calidad.

Lideres de Proceso:
- Proponer mejoras a Sistema de Gesthion de la Calidad,

- Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos establecidos en el Comité de Calidad.
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ANEXO 4: Acta de reuniéon de comité de calidad 24/10/2011

SA
NIT: 900229321 -9

ACTA DE REUNION DE COMITE DE CALIDAD

FECHA DE LA REUNION: 24/10/2011 LUGAR: Sala de Juntas IFM S.A
HORA DE INICIO: 9:00 a.m. HORA DE FINALZACION: 11:00 a.m.

ORIETIVO DE LA REUNION: Determinar los procesos que serdn tenidos en cuenta en o
Sistema de Gestion de la Calidad de IFM S A y los lideres de los mismos.

Se realizd s sodalizaddn de las Matrices DOFA y Andlisis del Entormo que surgieron de la
reunién hecha con todo ¢l personal realizada el dia 23 de Septiembre de 2011, dichas matrices
sinderon como base para |a definiddn de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad de
IFM S.AL

La Jefe de Calidad Diana Herndndez explicd a los asistentes brevemente el requisito 4.1 de la
norma IS0 9001:2008 donde se establece: “La organizacion debe determinar los procesas
necesarios para of Sistema de Gestién de la calidad y su aplicacion a través de 1a organizacién®”,
de igual manera los asistentes conoderon los tipos de procesos gue interactionan en una
organzacion para la realizacidn de los productos y servicios.

Basados en ka informaddn anterior y luego de realizar una Huvia de ideas, los representantes
del drea administrativa determinaron los sigulentes procesos y sus respectivos lideres:

PROCESOS ESTRATEGICOS
Gestion Estratégica Gerente Administrativo: Fabio Albarracin.
Gestidn Financiera y Contable Auxiliar Contable: Stella Rodriguez
PROCESOS MISIONALES
Gestidn Comerdial Gerente Adménistrativo: Fablo Albarracin,
Produccidn y Servicios Metalmecanicos Gerente Técnico: Leonardo Jaimes
PROCESOS DE APOYO
Recurso Mumano Jefe de Calidad: Diana Hernéndez
Gestidn de Compras Jefe de Compras: Erwin Diaz
Almacén Auxiliar de Costos: Giovanny Rodriguez
Mantenimiento de la Infraestructura Coordinador de Mecanizado: Apolinar Barrios
Gestidn de ks Caddad lefe de Calidad: Diana Hemdndezx
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ANEXO 5: Caracterizaciones de los procesos

HATIASA ST

1N 5
ALMECANICOS E_A.

GESTION ESTRATEGICA

Codigo: IFM-ES-100-FR-D04

Revisidn: 00

CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS DE IFM S.A.

Fecha de Liberacion: 10,/01/2011

Pagina: 1de 2

PROCESO: 100 GESTION ESTRATEGICA

ALCANCE:

Las actividades desarrolladas en 2ste procesa incluyen la planificacian estrategica, la planificacian del 5GC, la provision de los recursas y la Revisign por la direccian.

DBJETIVO:

Procurar £l mejoramiznts continug d= la organizacian a traves de la medician de bos procesas y correccian de las condiciones adversas al buen desarrclle de los mismas.

REQIUISITOS INTERMNOS: Requisitos de los sccionistas, Chentes, trabajadores y demas partes interesadas.

REQUISMOS DE LANORMA 150 9001:422 55 54 55 548 81

REQUISITOS LEGALES: NSA

REQUISITOS DEL CLIENTE: Reguisitos d= bos client=s de acusrdo abos proyectos a desarrallar.

PROVEEDDRES ([PROCESDS

ACTIVIDADES

TRABAIADORESS
COMUNIDAD

SOCHS

190 GESTIGN DE LA
CALIDAD

Requisitos

Necesidades y expectativas de las
part=s int=resadas

Informe anual d= Asamblza de
accionistas d= IFM
Plan de accidn para la solucion de Na
Conformidades reales yfo potenciales
Documenta nuews o madificado

PLANIFICACKIN DELOS SISTEMAS DE GESTION

Establecer los objetivas de calidad

ldentificar los procesas para el 3GC y su interaccidn

Politica Integral. Misidn y Visidn IFM.
Dbjetivos da la calidad, Tablaro
General de Indicadores, Manual d= I
Calidad IFM, Mapa de= Procesas,
Registros Caracterizacion de los
procesas,

Registro de Medicidn de procesas

TODOE LOS PROCESDS

BARCHNWO DE GESTIGN ESTRATEGICA.

TODAS LAS AREAS DE LA
ORGANZACKIN

110 GESTIGN FINAMNCIERA

Mecesidades d= apoyo tecnica y
SpETativg

listado d= =stado d= cartera [ Lista de
chequeo de verificacion de la Gestian
de Cobra

PROVISION DE LOS RECURSOS

Deefinir y afectuar la &structura y kos recursos
necssarios para apoyar los planes sstratesicos de= ks
organizacian

Planear, disponear y controlar recursos financizros
necesarios para implementar y mantenear 2l 560
eficazmente.

Manual d= Calidad

Drzanigrama

Aprobacidn de Grdenes de Compra
istado de £stado de cartera con pago a
prowesdores aprobado por gerencia
administrativa

PARTES INTERESADAS

180 GESTION DEL RECURSD HUMAND
150 GESTION DE COMPRAS

110 GESTIGN FINAMCIERA Y
CONTABLE

130 GESTION DE LA
CALIDAD

190 GESTIGN DELA
CALIDAD
130 GESTIGN COMERCIAL

Resultados de auditorias

Acciognes de seguimiento a las
revisiones previas)” Estado de acciones
correctivas y prewentivas

Registros de Productos No conformes

Registro de Informe de Visitas
comaerciales

Registros de Indicadores de Gestian

REVISKSN POR LA DIRECCHIN

Registra del Informe de Revisidn porla
direccidn
Mecesidades de auditorias,
Correcciones, Dportunidades d=
mejora. Acciones Correctivas/Acciones
Preventivas o d= mejora
Necesidades de Auditoria Interna

Cambios en la politica de calfidad,
misidn o visidn
Soficitudes de creacidn o cambios de
documentos

BARCHIMO GESTION ESTRATEGICA

190 GESTHIN DE LA CALIDAD

PARTES INTERESADAS

190 GESTIGN DE LA CALIDAD
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GRADO DE CUMPLIMIENTD DE LAS REVISIONES POR LA DHRECCIGN

RECURSOS
RECURSD HUMAND:
Gerente

Garante Administrativs, Gerents TEcniza

INFRAESTRULCTURA:

Equipo de cdmputo, Microsoft Office, papeleria

PROCESDS RELACIDNADOS

Todas los procesos del 3GC

NTC 50 9001

Documentas del 5GC

FORMATOS

Informe de Revisidn por la Direccian

Caracterizacidn de los procesos de IFM

= GESTION TEGICA Cud.lg.c:: |FMI-ES-100-0T-007
{ Rewvision: 00
INGENIERIA FABRICACION & . Fechade Liberacion: 02/11,/2011
MONTAJES METALMECANICOS 5.4, CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS DE IFM S.A. — —
NIT: 900.229.321 =9 Pagina: 2 de 2
INDICADDORES DEL PROCESD DOCUMENTDS DE REFERENCLA REGISTROS

Acta de [z Asamblea Anual de Accionistas.

Formatos del proceso diligenciados

MANUALES, PROCEDIMIENTODS, INSTRUCTIVOS, LISTADOS
Procedimiento de Revisidn por ka direccisn
Procedimiento de Comunicacian, Participacian y Consuhta

Manual d= 1z Calidad IFM

WeVod Omelbe. KA
ELABORD REVISO APROBO

DV HO ML DLV HO ML

F.FAL.

Ultima revisidn: 08,/06/2012
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. . Codigo: IFM-ES-100-FR-004
& . GESTION ESTRATEGICA =
INGENIERIA FARRICACION & Revisidn: 00
MONTAJES METALMECANICOS S5.A. . i ion:
NIT: 900.229.321-9 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS IFM S.A. ;Ea;?::i e 10/01/2011

PROCESO: 110 GESTIOM FINAMCIERAY CONTABLE

ALCANCE: Este proceso comprende |as actividades: Registro de |z Contabilidad, Paso & Proveedores, Cobro 2 Clientes, Ingreso de Pagos
OBJETIVIO: Contar con informacion fidedigna que sirva como base para controlarlos recursos de |2 organizadon.

REQUISITOS INTERMOS: Requisitos de la Junta Directiva para el manejoy provision de los recursos REQUISITOS DE LA MORMA IS0 9001: N/A
REQUISITOS LEGALES: Ley 14 de 1960, Ley 43 de 1990, Decreto 2649 de 1993 del codigo de Comerdio, Ley 43 de 1950,
REQUNSITOS DEL CLIEMTE: Requisitos de los clientzs de scuerdo = los proyectas a desarrollar.

PROVEEDORES [PROCESOS

ENTRADAS ACTIVIDADES 5 ! CLIENTES (PROCESOS SALIDA)

ENTRADA)

ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE

SERVICIO APROBADA

150 GESTIOM DE COMPRAS REGISTRO DE O REGISTRO DE LA CONTABILIDAD LISTADO DE ESTADD DE CARTERA 100 GESTION ESTRATEGICA

FACTURA DE COMPRA

MEIDRAS EN EL PROCESO, PLAN DE
190 GESTION DE LA CALIDAD ACCION PARA NO CONFORMIDADES
REALES O POTEMCIALES

PAGD A PROVEEDORES

LISTADO DE ESTADO DE CARTERA CON _ - PROVEEDOR / ARCHIVO DE
100 GESTION ESTRATEGICA | PAGO A PROVEEDORES APROBADO POR S; realiza ';Em?gr.ama?m d;.".agns. .WE 2| coMP Hﬁgﬁgﬁcﬁ RESO¥ CONTABILIDAD
GEREMCIA ADMINISTRATIVA ere I'H:Ié mlnlﬁtra.tnfa. IgltaFIDn L]
planillas a la entidad financiera
130 GESTION COMERCIAL FACTURA DE VENTA REGISTRO DE FACTURAS DE VENTA LISTADC DE CARTERS CLIENTES | PROGRAMA DE CONTABILIDAD FENIX

PROGRAMA DE CONTABILIDAD LISTADO DE CARTERA DE CLIENTES GESTIOM DE RECAU?G TELEFOMNICO Y Lista de chequeo de verificacion de

FENIX T 2 Gestién de Cabro 100 GESTION ESTRATEGICA

ARCHIVO DE CONTABILIDAD
Comprobante de Ingreso
PROGRAMA DE CONTABILIDAD

FENIX . X . ACTUALIZACION LISTADO DE RECAUDO
NOTIFICACION DE INGRESO VERIFICACION EN LA BANCA ELECTROMICA

Correcciones, necesidades de
auditoria, Oportunidades de Mejorm
Accionescormctivas [ Acciones
Preventivas

190 GESTION DE LA CALIDAD
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- A . Cadigo: IFM-ES-100-0T-001
P i GESTION ESTRATEGICA 80
INGENIERIA FABRICACION & Revisidn: 00
MONTAJES METALMECANICOS S.A. . : s 02/11/2)
NIT: 900.229.321 -9 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS IFM S.A. Fechade Liberadon: 0221200
Pagina:r 2 de 2
INDICADORES DEL PROCESO DOCUMENTOS DE REFEREMNCIA
RECAUDO DECARTERA PLAN UNICO DE CUENTAS CE [ Comprobantes de Egresa)
ESTATUTOS TRIBUTARIOS EC [ Entradas de Compras)

NC [Notas de Contabilidad)

1G [ Ingresos)
M1 [Notas)
RECURSOS MAMNUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVIOS, LISTADOS

Humanaos: Auxiliar Contable, Auxiliar de Costos, Gerente, lefe de Compras, Procedimiento de Gestion Financiera y Contable
Otros Recursos: Software Contable, Software PASCUA, Equipos de Computo
y comunicacion, recursos finanderos.

FORMATOS

PROCESOS RELACIONADOS
Gestion Comerdal
Gestion de Compras

Clientes

Proveedores

ey, Baefon. A
ELABORO REWVISO APROBO

DV H.ML DV H.ML F.FAL

Ultima revision: 08/06/2012
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INGENIERIA FABRICACION &
MONTAJES METALMECANICDS S.A.
MNIT: 300.229.321=9

GESTION ESTRATEGICA

Codigo: IFM-ES-100-FR-D04

Revisian: 00

CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS IFM 5.A.

Fecha de Liberacian: 02/11/2011

Pagina: 1de 2

PROCESD: 130 - GESTION COMERTIAL

ALCAMCE: Determinacion de los requisitos de los dientes

OBJETIVO Mantenar los niveles de venta de la organizacion.

REQUISITOS INTERMOS: Metas deventa acordadas en la Azamblea General de Accionistas de IFMS.A.

REQUISIMOS DE LA NORMA I505001:7.2.1,7.22,7.23, 821

RECQUISITOS LEGALES: Mf&

REQUISITOS DEL CLIENTE: Los especificados para el producto

PROVEEDORES [PROCESDOS
EMTRADA) EJILILE
Dibuj lamos, piezas
R ETar oz, B . B

190 GESTION DE LA CALIDAD

Requisitos de los dientes
Mejoras en €l proceso, Plande
acoion para no conformidades

reales y/o potenciales

ACTIVIDADES

DETERMINACION ¥ REVISION DE LOS
REQUISITOS DEL PRODUCTO

SALIDAS

Memorias de cotizacion

CUENTES (PROCESDS SALIDA)

Archivo del Area Comercial

Cotizacion IFM 5_A.

Cliente / Archivo del Area Comercial

CLIEMNTE

Cambios realizados enla cotizacion

confirmacion del cliente

0Orden de Compra del Cliente u
Orden de prestacion de Servicios

SOLUCITAR ELINICIO DEL TRABAMY

solicitwd de Produccion (SDP) /
Propiedad del Cliente

Orden de Compra del Cliente u Orden
de prestacion de Servicios

160 PRODUCCION ¥ SERVICIOS
METALMECANICOS,/150 GESTION DE
COMPRAS

Archivo del Area Comercial

160 PRODUCCION ¥ SERVICIOS
METALMECANICOS

Orden de produccion

Muaodificaciones a los pedidos

MODIFICACION DE LOS PEDIDOS

Cambics 3 realizar en los proyectos

160 PRODUCCION ¥ SERVICIOS
METALMECANICOS

CLIENTE .
durante la produccion
160 PRODUCCION ¥ SERVICIOS ElElAE CONFIRMACION DEL DESPACHO A LDS Remision
. . CLIEMTE f SISTEMA DE COSTOS PASCUA
METALMECANICOS Productos /o servicios terminade CLIENTES confirmacién de Despacho !
Orden de Compra del Cliente u
. Orden de prestacion de Servicios )
archivo del Area Ccomercial T P —. SISTEMA DE COSTOS PASCUA

Contrato de Obra Civil y Actas de
Obra, Cotizacian IFM

110 GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

ARCHIVO DEL AREA

COMERCIAL

Informacion de proyectos y

trabajos amteriores

SEGUIMIENTD POSWENTA
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Registro de Informe de Visitas

comerciales

archivo del Area Comerdial
100 GESTION ESTRATEGICA




Informacion de Clientss

Mecssidades de auditorias,
oorrecciones, Oportunidades de 190 GESTION DE LA CALIDAD
Mejora, Acciones Correctivas
Aociones Preventivas

COTIZACIONES EFECTIVAS

RECURSDS
Equipos de Computo, Software de Costos, Equipos de Oficing
Recurso Humano: Personal del Area Comercial.
PROCESOS RELACIONADDS
TODOS LOS PROCESOS DEL 5EC

Documentos del Sistema de Costos

FORMATOS
Factura
solicitud de Produccion

- P . Codigo: IFM-ES-100-0T-001
&N GESTION ESTRATEGICA 80
| INGENIERIA FARBRICACION & Revision: 00
MONTAJES METALMECANICOS 5.A. . : .
NIT: 800,229,321 -9 CARACTERIZACISON DE LOS PROCESTS IEM S.A. Fn?crlla de Liberacion: 02/11/2011
Pagina: 2 de 2
INDICADDRES DEL PROCESD DOCUMENTOS DE REFERENCIA REGISTROS

Orden de Compra u Orden de Prestacion de Servicios
Encusstas de Satisfaccion de Clientes Externos
Registro de |3 SDP Sistema de Costos PASCUA

MANUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS, LISTADOS

Procedimiento de Gestion Comercial

==

"&{h{a% e L\{' "EHI{:J‘} ) L\f.

DU WCHLRAL DUWCHL ML

F.F.AL.

Ultima revisidn: 08,/06,2012
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INGENIERIA FABRICACION &
MONTAJES METALMECANICOS 5.4,

GESTION ESTRATEGICA

Cadigo: IFM-ES-100-FR-004

Revision: 00

NIT: 300.229.321 -9

CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

Fecha de Liberacion: 10/01/2011

Pagina: 1de 2

PROCES0O: 150 GESTION DE COMPRAS

ALCAMCE: Seleccion, Compra y evaluacion de provesdores.

OBJETIVO: Controlar los provesdores de materias primas para asegurar que éstas cumplan con los requisitos de los clientss v de la organizacion.

REQUISITOS INTERMOS: Los provesdores oriticos de la empresa deben cumplir con los criterios establecidos porla

or ganizacion.

REQUISITOS DE LA NORMA 1505001:7.4.1, 7,42, 7.43

REQUISITOS LEGALES: N/A

REQUISITOS DEL CLIENTE: Reguisitos de los clientes de acuerdo a los proyectos 3 desarrollar,

PROVEEDORES [PROCESDS

EMTRADA)

ENTRADAS

ACTIVIDADES

CUENTES [PROCESDS SALIDA)

190 GESTION DE LA CALIDAD

Mejoras en &l proceso / Flan de
accion de no conformidades reales

LISTADO DE PROVEEDORES
SELECCIONADOS

ARCHIVO DE COMPRAS

o potenciales

PROVEEDORES DE . .
Certificados de calidad ,Productos

PRODUCTOS Y SERVICIOS P ————— ) L) LSRR DB L] ES 110 GESTION FINANCIERA ¥ CONTABLE

E——— COMPRA DE MATERIALES, EVALUACION ¥ SERVICIO APROBADA

. » " : PRODLUCTOS COMPRADOS
130 GESTION COMERCIAL solicitud de Produccidn eV ECT £ PROVEEDORES
160 PRODUCCION ¥ SERVICIOS Orden de Produccion / ,
METALMECANICOS Requisicion de Materiales FIEFLETELLILE
e R Aprobacion en las ordenes de REGISTRO DE EVALUACION DE T TEET IS
compra PROVEEDORES
Registros de Evaluacion de
Provesdores PROVEEDORES REEVALUADOS
ARCHIVO DE COMPRAS

ARCHIVO AREA DE COMPRAS

Registros de Ordenes de Compra
del Periodo

REEVALUACION DE PROVEEDORES

REGISTROS DE REEVALUACION DE
PROVEEDORES

‘CORRECCIONES, NECESIDADES DE
AUDITORIAS. OPORTUNIDADES DE
MEMIRA SOLICITUD ACCIONES
CORRECTIVAS/S ACCIONES
PREVENTIVAS

190 GESTION DE CALIDAD
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{, ) GESTIGN ESTRATEGICA Codigo: |FM-E5-100-0T-001
INGENIERIA FABRICACION & Revision: 00
MONTAJES METALMECANICOS S.A. . Fecha de Liberacion: 02/11/2011
NIT: 900.229.321-9 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS —
Pagina: 1de 2
INDICABORES PROCESO DOCUMENTOS DE REFEREMCIA REGISTROS
Dizponibilidad de proveedores confiables
Norma 150 2001 Cotizaciones de Provesdores
Cumplimiento en las fechas de entregas Catdlogos de Provesdores Facturas de Provesdores
Documentos del 5GC Remiziones
Tarjetas de Seguridad

MANUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS, LISTADODS

RECURSO HUMAND: Procedimiento de Gestion de Compras
Jefe de Compras Instructivo para la Evaluacion de provesdores
Jefe de Almacen
sudiar e Almacén
Auxiliar de Costos Orden de Compra
OTROS RECURSOS: Evaluacion a provesdores
Software de Costos Listado de provesdores

Requisicion de Materiales Principales
PROCESOS RELACIONADODS
Ingenieria y Disefio

Calidad

Gestion Estratégica

' ( fﬁ"\&‘?ﬂ
LTI LT LA

DLWCHL ML DUWCHL ML F.F.AL.
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INGENIERIA FABRICACION &
MONTAJIS METALMICANICOS 5.0,
MNIT: 300.229.321=8

GESTION ESTRATEGICO

Codigo: IFM-ES-100-FR-004

Revisign: 00

CARACTEREACION DELOS PROCESDS IFM 54

Facha de Liberscion: 10/01/2011

Pagina: 1d=3

PROCESD: 150-PRODUCCION ¥ SERVICIDS METALMECANICDS

ALCANCE: Desde la planificacion de la produccian hasta la sntrepa del producta.

OBJETIMD: Cfrecer productas y S=nicios que satisigan ko5 requisitas de nusstros cientes, medisnte ol uso sdecuada de ko5 recursas de b onEERDaGan.

REOLASMOS INTERMOS: Cumplir con los requisibos establecidas por bos chientes.

REQUISMDS DE LA WMORMA: 751,752, 753,754,755,
824,83

REQUISMDS LEGALES: NS4

REOLNSITOS DEL CLIENTE: Los sspecificadas por =] cliente para =l prod ucto que s= aste desammollanda.

PROVEEDORES ([PROCESOS
ENTRADA]

130~ GESTION COMIERCIAL

150 GESTHIM DE LA CALDAD

ENTRADAS

SOUCTUD [DE PRODUCCKN |
PROPIEDAD NEL CLIENTE

CAMIEIOS: A REALZAR EN LOS
PROYECTOS:

MEEIDRAS EN ELPROCESD J PLAN DE
BODKN PARA WO COMFORMIDEDES
REALES O POTERCIALES

ACTVIDADES

PLANIFICACKIN  [DE LA PRODUCKN

CLIENTES (PROCESDS
SALIDA)
TRABAIADORES DE
PRODUCCION f ARCHIVND

SALIDAS

PROGRAMADION DE LOS

TRABA]ADDRES
DE PRODUCCIGN
130 GESTION
ORDEN DE PRODUCOON COMERCIALF150 GESTION
DE COMPRAS

REQUIEICIN DE MATERIALES 150 GESTIGN DE COMPRAS

150 PRODUCOIN ¥ SERVIOIOS

2120 RECURED HUMAMND

150 GESTEIN DE CALIDAD

A70 MANTEMIMIENTD DE LA
INFRAESTRUCTURA

A70 MANTEMIMIENTD DE LA
INFRAESTRUCTURA

GRIENES DE PRODUCCN
PLAMIFICACKIN DE LOS
TRABAIADORES.

MATERLAE PRIMAS VERIFICADAS

DOCLUMENTOE NUEVOE O
MODIFICADOSPLAN DE A00KN PARS
WO COMFORMIDADES MEIORAS EN
LOS PROCESOS

MAGQUINA CON MANTENIMIENTO
VALIDADD
EQUIRCE (DiE SEGLIMIENTO ¥
MEDOSN CALIBRADDE

DESARROLLD DEL TRABAID BN PLANTA ¥
TRAZASIUDAD E PRODULTOE ¥ SERVIDIOS

SEETEMA DE COSTOS

PLAMILLE [DE TIEMPOE E FABRICA AR Lelinzirs

SAIIDA [E MATERIAES DE ;ng
AUMADEN AUTOREADA R T3

PRODUCOKN

REPORTE (DE INSPECTEM ¥
MANTEMBAIENTD DE HERRAMIENTAS
FETROLERAS 160 PRODUCCION ¥
PRODUCTD O SERVICID TERMINADD SERVICIOS
RESISTRO [DE INSPECOKIN EN HEI‘ALHEEMIDDS

e ARCHIMO CALIDALDY

MECESIDAD DE MANTEMIMIENTD O 170 MANTENIMIENTD DE
CAUBRACEN DE EQUIFCS LA INFRAESTRUCTURA
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INGINIERIA FARRICACION &
MONTAJES METALMECANICOS 5.A.
NIT: 900.229.321 -9

GESTION ESTRATEGICA

Codigo: IFM-ES-100-07-001

Revision: 00

CARACTEREACION DELOS PROCESOS IFM 5.4

Facha d= Liberscign: 02/11/2011

Pagina: 2 d=3

PROVEEDORES (PROCESDS

ENTRADAS
ENTRADA] :

MANUAL ASME
NORMAS TECHICAS
CERTIFICADDS DE CALDAD DE
MATERIAS PRIMAS QUE AFECTEN LA
CONFORMIDED

PRODILMTO EN PROCESO

REGETROS DEL PROCESOD
PRODILMTIVNG

150 PRODUCCKN

PRODLMTO TERMINADO

ACTVIDADES SALIDAS

REGIETROS DE IMSPECOON

DOCUMENTOS GQUE
EVIDENCIAN LA
DESARROLLD DEL TRABAND EN PLANTA ¥ TRAZABIIDAD

TRAZABIUDAD DE PRODUTOS ¥ SERVIOKS

CLIENTES (PROCESOS SALIDA)

CLIENTE / ARCHID IFM

PRODLMTO TERMINADO

150 PRODUCCKN ¥ SERVIOIOS
anoaes SERVIOID METALMECANICD

REALZADD

RESEETROE DE INSPECOION
EN PRODLMTO
REPORTES DiE PRUIEAS

CORRECCIONES NECESIDADES
DE aunmorles
REPOSTES DE HALLATED
OPORTUMIDADES DE MEIORA
ACCIONES CORRECTIVAS |

CONTROL DE LA CRLDAD AOTOMNES PREVENTIVAS

PRODUCTOS ¥/0 SERVIOOS
TERMINA DS

ORDEN DE DESPACHO

ARCHNWD DE CONTROL DE CALIDAD

150 GESTIIN DE CALIDAD

130 GESTIIN COMER CLAL

130 GESTIN COMERCLAL
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INGENIERIA FABRICACION &
MONTAJIS METALMICANICOS 5.4,
MIT: 900.229.321 =89

GESTION ESTRATEGICA

Codigo: IFM-E5-100-0T-001

Rewisign: 00

CARMCTERZACKIN DELOS PROCESDS IFM S8

Facha de Liberscign: 02/11/2011

Pagina: 3 d=3

INDICADORES PROCESOS

Mo corformes en producsan
Oparbunided =n ks sntregs

sSumanos: Garamts Tacyion, Coordinmdar de Mamnimmds, Coordinedar de
Estructurs ¥ MMonteje, operacios de  mequines, moilmres de  plante,
coldadanss BnMRCGONSS, MSCANIco.

Infrasstruchura: Maquirers y Equipas IFM

Especios de trabmio ; Plants de producdan,

: Servicos de Prusbes de validecion de p
PROCESOS RELACIONADOS

TR

150 Cailiciad

130 Gestian de Compras
120 Gastian del Reqursa Humena

130Gectian Comerngial

L200 Costos v Simegen

DOCUMENTOS DE REFEREMNCIA

NORMAS TECHICAS

FORMATOS
Promramedan Samanel de ks Productan
Planilis d= Tiempa de Fabric

Orden de Produccian

Reparte de inspeosian | Mantenimienta de
Herramientss Petroberes

Entrems d= Froducta Tenmiredo

Orden d= Despacta

inspeotian en Prooesa

Inspeotian en Productas
informe de Inspeccian

Reporte de Prusbas por Liquidas Penstrantes

Domumentas suministradas par =1 diente

Registros o= los fonmatos asoceados &l proosso

Certificedas de Calided de Materibes

Procedimienta Genersl de Produodian y Sanicdos Metsimeasnioos

Instructivg e Corte y Dabber
Instructieg de Msounizda

Instructivg de Ranursdans

Instructivg de Saldedurs

Yool Qe e
ELABDRO REVISO
DVHM. DAHM.

Oitima revisidn: 08,/06/2012
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g - . Codigo: IFM-E5-100-FR-004
. ) GESTIOM ESTRATEGICA .-
4 Revision: 00
INGENIERIA FABRICACION L
FMONTAJEIS MITALMECANICOS 5.8, Facha de Liberacion: 10,/01/2011
NIT: 800.225.321 -9 CARACTEREZACKSM DELOS PROCESOS IFM SA .
Pagina: 1d=2

PROCESO: 170 MANTENIMIENTD DE LA INFRAESTRUCTURA.

ALCANCE: Inchuye bas actividedes de mantenimisnta prenentind y oonnectivg pars s infresstrochurs gue afschs ks conformidad _dhe kos productas y seniicas de 1P 5.4,

DBIETIVO: Cfrecer productas y S=niicios que satistman bos requisitos de nusstros dientes mediante &) sdsoamda usa ¢ ouidads de ks reoursas de b onEanizecan.

REC/UISITOS INTERMOS: Maossided e mantener ko5 equipss &n busn estads pers lomrer b conformided HORMA, [50 2001 5.3, 6.4
con los requisitas del producta.

REQUISITOS LEGALES: MA

REQUISITOS DEL OUENTE: Los especificados por =] ciente para =1 products que s= sste desamollando.

PROVEEDORES [PROCESDS
ENTRADA]

ACTWVIDADES CLIENTES (PROCESOS SALIDA)

Remistro de ks Musves Haps de Vids
INCLLEION DE NUEVDE ECIUIPDS RN —

QUE i T MACRD DE MANTENIMIENTD DELA

Catalogas de las Maguines LOS PRODUCTOS ¥ SERVICICS DE IFM Listada de imguinaris de 1R INFRAESTRUCTURA DEIFM ACTUALEADD
A A Listaci de Maquinaria de 1R Actusiizada
Neomgded de Mantemimiento de Yaces dader de sgdtores

: MANTENIMIENTD DE EQUIPOS CUE ; _

150 PRODUCCIKN ¥ equipas correcdianes, opartunidedes de
SERVICIOS METAIMECANICDS | Instructivg de Maca de AFECTEN LA CONFORMIDAD DELCE | o accidn Coremivs/acsén 130 GESTION DE LA CALIDAD
S PRODUCTOS ¥ SERVIOIOS DE IFM -

INFRAESTRULCTURA Mantemmeznto de IR pr\e:en'tr.m

MECESARIA PARA LDGRAR LA

DOMFORMIDAD DE LOS _— - Registro de Cronograms de

Zaliotud de Mantanimnta Mantenimisnta Precentiea Marerimiea
"‘m"':;“‘m“ E MACRO DE MANTENIMIENTD DE LA
Orciens e banherirSentn INFRAESTRUCTURA DE IFM ACTUALEADD
Aprobeds | Repuestos de Misntenimisnta Predictieo Reistro del Control de Actividedes
MEquines
. . MSquina. con mentenimiento 160 PRODUCCHSN ¥ SERVICIOS
METERMIENLD ComEst — METALMECANICOS
150 GESTKIN DE LA CALDAD Misjores n los proo=sas
‘Dpartunidedes de hejors, Aocones
150 PRODUCTIN ¥ Nsomsidad de culitracan de los Commectioes [ AcTones Preventiies 190 GESTISN DE LA CALIDAD
i i CAUBRACON DE EQUIROS DE . 160 PRODUCCIGN ¥ SERVICICS
SERVIDIOS Equipos d= Semuimienta ¥ " Equipos oe sexuimiema y medican Y
METALMECANICOS Madician alibradas METALMECANICOS (Archivo de Control de
Remistros de Calibracian de los Calidad)
Squipas
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N ) MAMNTEMIMIENTO DE LA Codigo: IFM-E5-100-07-001

INGENIERIA FARRICACION L INFRAESTRUCTURA Revicidn: 00
MONTAJES METALMEICANICOS 5.0,
MNIT: S00. 2203524 -9

Wi DELOS P M A F:r-:h-:l-d: Lib=racion: 02/11,/2011
Pagina: 2 d= 2

INDICADORES PROCESOS DOCUMENTOS DE REFEREMCIA

50 9000

Cumplimiente del Programa de Mantenimi=nte
Preventiea 5D 3001

Registros de Los formatos asociados al procesa

MANUALES, PROCEDIMIENTDS, INSTRUCTIVOS, LISTADOS
Recuwrso Humana:

i e e T Manual de Mantenimiznta d= I3 Infrasstructura
Garente Tecnico, Coordinador d= Mecanizada, o Listado de Equipos de Seguimiento y Medician
Coordinadar de Estructura y Montaje, Dperadores de Ordzn d= Mantenimicnta
M.'aqu'ln.:.:_. Operadores de Soldadura, Electricista,
M ecanico

Haja de vida d= =quipos Listado d= Maguinaria d= IFM

Procedimiznto de Mantenimiznto de 13 nfraestructura
PROCESDS RELACIONADOS Control de Actividades

Instructive del Maoro de= Mantenimi=nte de= Maguinaria IFM
Produccidn y Servicios Metalmecanicos,

e .

el {mofied

DV HML DV HM.

Ultima revisidn: 08/06,/2012
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INGENIERIA FABRICACION &

MONTAJES METALMECANICDS 5.A.

NIT: 900.229.321 -9

GESTIOM ESTRATEGICA

Codigo: |IFM-ES-100-FR-004

Revisign: 00

CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS IFM S.A.

Fecha de Liberacion: 10,/01,/2011

Pagina: 1 de 3

PROCESD: 180 GESTION DEL RECURSD HUMAND

ALCANCE: Definir nacasidades d= personal, contratacian, filiaciones al sistema d= sesuridad social hasta la desvinculacian dal personal.

OBJIETND: Contar con wn equips humana competente para 2l logre de las metas de= la onganizacian.

RECQUISIMOS INTERMNOS: Personal capacitads para =l desarralls de= los procesos.

REQUISMOSE NORMA 150 9001: 5.2

REQUISITOS LEGALES: Cadigo Sustanties deltrabajo. Legislacion laboral wigente, Ley 100

REQUISMDS DEL CLIENTE: NfA

PROVEEDORES (PROCESOS

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES (PROCE

ENTRADA)

190 GESTHIN DE LA CALIDAD

[necesidad de contratacidn
cango]

100 GESTHSN ESTRATEGICA

180 GESTHOM DEL RECURSO
HUMAND

MEMIRA EN EL PROCESD,

NECESIDADES DEAUDITORD, PLAN

DE ACCIGN PARA LAS NO
CONFORMIDADES REALES O
POTENCLALES
HOJA DE WIDA DE DIFERENTES

BASES DEDATOS {SENA,

VANGUARDILA, ARCHIMD)
ORGANKGRAMA

MANUAL DE FUNCIDNES ¥
PERFILES DE CARGDS

SELECCHOM DEL PERSOMNAL

HOUAS DEVIDA DE CANDIDATOS

RESULTADOS DE EXAMEN
MEDICD
PERSONAL SELECCIDNADD

TODAS LAS AREAS DE LA
ORGAMIZACION

LEGISLACIGN VIGENTE

LEYES [DVE CONTRATACKON

CONTRATACION

AFILIACKIN ARP, EP5. AFP, CCF,

CONTRATD LABDRAL
CUENTA BANCARLA

CARTA ENTREGA DEDOTACION
Y CARNE

BARCHMD RECURSD HUMAND

TRABAJIADOR IFM

BARCHMD RECURSD HUMAND

GESTION SIS0

PERSONAL SELECCIDNADD

JEFES DE AREA
EFE H3E

CAPATTTADDRES

INDUCCIGN ¥ CAPACITACKIN

CARTA DE INDUCCION
EVALUACION DE EFICACIA DE
LAS CAPACITACIDONES
PLAN DE FORMACION

PERSONAL COM INDUCCIGN Y/O
CAPACTTACION
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ARCHNMD RECURSD HUMAND,
TRABAIADOR

TODAS LAS AREAS
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Utilice Selece
Taats . . Codigo: IFM-ES-100-0T-04 objetos situa
& . GESTION ESTRATEGICA —— -
INGENIERIA FAERICACION & Revision: 00
MONTAJES METALMECANICOS S.A. : . .y
. Fechade Libe :02/11/2011
NIT:900.229.321 -9 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS IFM S.A. e e e e
Pagina: 2 de 3
= = ES [PROCESOS ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES (PROCESOS SALIDA)
EMTRADA)
DESEMPERD ANUAL DELOS PERSDNAL EVALUADD TODOS LOS PROCESOS
TRABAIADDRES
NECESIDAD DE AUDITORI,
CORRECCIONES, ACCIONES
CORRECTIVAS Y/D PREVENTIVAS -
Tt oaTr 190 GESTION DE CALIDAD
EWALUACION DE DESEMPERID
R FORMATD DE EVALUACION DEL
DESEMPERIC Y HABILIDADES DEL
PERSOMAL DEL AREL PLAN DE FORMACION
ADMINISTRATIVA Y DEL AREA ARCHIVD RECURSD HUMAND
ORERATIVA REGISTROS DE EVALUACKSN DE
DESEMPERD
TRABAIADOR A DESVINCULARSE
LIGUIDACKSN FIRMADA TRABAJADODR DESVINCULADO
CARTA DE RENUNCIA
CARTA DE TERMINACION DE
CONTRATO EN PERIDDO DE PAZ Y SALVO FIRMADD
TODAS LAS AREAS FrlEi DESVINCULACKSN DEL TRABAIADOR BRCHIVD RECURSD HUMAND
CARTA DE TERMINACIGN DE CARTA FIRMADA
CONTRATD FLAZD FUD PACTADO
TERMINACIGN DE CONTRATD POR
LABOR CONTRATADA
PAZ Y SALVD DELOS
TRABAIADORES
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g S GESTION ESTRATEGICA Codigo: IFM-ES-100-FR-003

INGENIERIA FABRICACION & Revision: 00
MONTAJES METALMECANICOS 5.A. ——
NIT: 900.229,321-9 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS IFM S.A. Fecha de Liberacion: 02/11/2011

Pagina: 3 de 3

INDICADORES PROCESOS DOCUMENTOS DE REGISTROS

REFERENCIA

Cumplimiento del cronograma Capacitaciones NTC 150 2001

Lo= formatos anteriorments mencionados dilizenciados con la
informacion respectiva.
Archivos relacionados con la vinculacion y deswvinculacion de los
Evaluacion de las capacitaciones Documentos del SEC trabajadores de IFM 5.4,

MANUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS,

RECURSOS

LISTADOS

Recurso Humano: Gerencia Administrativa, Gerencia Técnica, Procedimiento de Seleccion, Induwocion y Capacitacion del personal

Coordinador de Mecanizado, Coordinador de Estructura y Montaje, .
e mManual de funciones y perfiles decargo

FORMATOS

Asistencia 3 Capacitaciones

Formato de Evaluacion de Eficacia delas
capacitaciones

Programacion de Capacitaciones

PROCESOS RELACIONADOS

Todos los procesos

- (R
el Bmelind KA
DV H.M. D H.M. F.F.4.L

Ultima revisién: 08/06,/2012
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i I

al buen desarrollo de los mismos.

- - Codigo: IFM-ES-100-FR-D04
& 5 GESTION ESTRATEGICA 8=
INGENIERIA FABRICACION & Revision: 00
MONTAJES METALMECANICDS 5.8, . Fechs de Li o 1 2011
NIT: 900223121 -5 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS IFM 5.8, [ oe Lneracon: 1004
Pagina: 1de 2
PROCESO: 190 GESTION DE LA CALIDAD

OBJETIVO: Controlar y mantener el Sistema de Sestion Integral de IFM 5.4

REQUISITOS INTERNOS: Norma 150 2001, Morma OHSAS 18001, Norma 150 14001

|RE[1UISITOS DE LA NORMA ISD 9001:4.2 8

REQUUNISITOS LEGALES. MN_A.

REQLNSITOS DEL CLIENTE: Los especificados por los clientes para cada producto.

ROVEEDDRES WOOESD
ENTRADA) ENTRADAS ACTWVIDADES SALIDAS CLIENTES (PROCESDS SALIDA)
TODOS LOS FROCESOS SEEIiE T TR Listaco e distribucian de documentos
documentos
Dumentas asadiados &l 550 COMTROL DE BOCUMERTDS | S 00 *:"m“: Camei =n los ARCHIVO CALIDAD
AL ooumentos
Listado Meestro de Documentos
Doosmento nisvo o Modificsdo TODOS LOS PROCESDS
T T T IO O L T - -
documeantos Lestaaio ba=siro de Regishros
ARCHWD CALIDAD CONTROL DE REGISTROS ARCHNOS DE TODAS LASAREAS
Documentos asocados &l $5C Regi ik ey izt
Plan de Aczion 190 GESTIIN DE CALIDAD
. . Salunon Se las No Conformidades
Cporturadades de A -
TOROS LS FROCESOS =T . TRATAMIENTD DE ACCIONES remies o potanciales
Registros de Solidtud de Accion OORRECTIVAS | ACCIOMES
Correctia y/'0 Preventive PREVENTIVAS Miejoras =n los Procssos Tiofs s LEElS
ARCHIVO CALIDAD: Frocedimisnto oe AIII‘FI1CI1I'I’!II‘H!'§'.I'II
Preventive
Frocedimientn de Auditoras Inkernas de Fiegistros de: I:ul:ndnricul:lz Audoria
Sictemas de Gectidn InkErmis, Pmue.ﬂuﬁfnu I, HIVD
Informe de Auditona Inbama,
ARCHWVD CALIDED o
AUD — Evaluncion e Auditores.
Estruschurs docurrestal del &1 Situsciores Resas o Pobercinies /
Dportunidades de Mejora
. . Solidtud de Acdiones
TOO0S LOS FROCESOS Mecesidad de suditoriz inkema e P 160 GESTION DE CALIDAD
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Recurso Humano: Director de Calidad
Coordinador de control de sseguramiento de
la calidad, Auailizr QA

TODDE LOE PROCESOS DEL 5GI

Informe de auditoria interna
Plan de Auditoria Interna

Calendario de Auditoria Interna

Evaluacion de Auditores
PROCESOS RE

Solicitud de crezcidn y cambio en los documentos

& ) GESTION ESTRATEGICA Codiga: PN S5 10007001
INGENIERIA FARRICACION & Revisidn: DO
MOMTAJES METALMECANICOS 5. A, - .
MIT: B00.228.321 -8 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS IFM S.A, | oc Liberadon: 02/11/2011
Pagina: 2 de 2
INDICADORES DEL PROCESD DOCUMENTOS DE REFERENCLA REGISTROS
Sepuimiento 2 las accones corredtivas MORRAS 150 5001 Los formates diligendados
Sepuimiento 2 las acciones preventivas MORRS OH5A5 18001
NORNA 150 14001
RECURSOS FORMATOS MANUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVIOS, LISTADOS
Infraestructura: Oficing de Calidzd Listado de distribucion de documentos del Sisterna
de Gestian Procedimizrts Contral da Documerntos
Salicitud de AC/AP

Procedimiznto Control de Registros
Procedimiznto de Aocdon Correctiva/Preventiva
Procedimiento de Suditorizs Intemas del Sistema de Gestion

Procedimiento de &nzlisis de Datos

P
f

.‘kﬂ Py A ~ l 1: .
Ve tmelite. NN

ELABOROD

REWVIED

APROBG

DUV H.BL

DA HIML

FEAL

Ultima revisién: 08/06/2012
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INCGENIERIA FABRICACIDN &
MONTAJES MITALMEICANICOS 5.4,
I MNIT: 200.228.521 -9

" " Codigo: IFW-E5S-100-FR-004
GESTION ESTRATEGICA gu
Rewision: 00
CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS IFM 5.A. Fechade Liberacion: 10/01/2011
Pagina: 1 de 2

PROCESO: 200 ALMACEN

ALCANCE: Recepcion, evaluacion y conservacion de todo insumo misional.

OBIETIVO: Contar con informacion fidedigna que sirva como base para controlar los recursos de la organizacion.

REQUISITOS INTERNOS: Asegurar la calidad de nuestros productos v senvicios.

| REQUISITOS DE LA NORMA 9001: 7.4.3

REQUISITOS LEGALES: Criterios de sefializacidn y conservacion de materia prima peligrosa cuando apligue.

REQUISITOS DEL CLIENTE: Conformidad com los reguisitos de los productos vy servicios de IFM 5A.

PROVEEDORES

(PROCESOS ENTRADA) ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS CLIENTES (PROCESOS SALIDA])

CAMBIOS EN ELINVENTARIO
WMATERIAS PRIMAS COMPRADAS
ST I3|EE TR T TS / DE MATERIAS PRIMAS REGISTRO DE SISTEMA DE
ST Wio.Bo. EM LAS ORDENMES DE COSTOS PASCUA
VERIFICACION E INGRESD DE MATERIAS Er ik .
FORLEELLE PRIMAS MATERIAS FRIMAS 160 PRODUCCION Y SERVICIOS
CERTIFICADOS DE CALIDAD DE VERIFICADAS METALMECAMICOS
MATERIAS PRIMAS QUE AFECTAN 00N 3
L& CONFORMIDAD CERTIFICADOS DE CALIDAD 160 PRODUCCION ¥ SERVICIOS
PARA MATERIALES CRITICOS METALMECANICOS
SALIDA DE MATERIALES DE ALMACEN
160 PRODUCCION ¥ DILIGENCIADA ¥ AUTORIZADA POR RODUCCIG
SERVICIOS LOS COORDINADORES DE SALIDA DE MATERIALES DE ALMACEN MATERLE:EEE :ARA L 160 pMEmmllm-:IISEWICIm
METALMECAMICOS PRODUCCION N
CAMBEIOS EM ELINVENTARIO
DE MATERIAS PRIMAS SLE L LB L L
ACCIONES
DEVOLUCION DE MATERIAS PRIMAS CORRECTIVAS/ACCIOMNES
PROVEEDORES MATERIAS PRIMAS DEFECTUOSAS e —— PREVENTIVAS, 130 CALIDAD
OPORTUNIDADES DE MEMRA
NOTA CREDITO DE LOS
PROVEEDORES e
FACTURAS DE MATERIAS PRIMAS ORDENES DE PRODUCCION
COMPRADAS CARSADAS PROGRAMA PASCUA
160 PRODUCCION REQUISICION DE MATERIALES CARGUE DE COSTOS A LAS ORDENES DE ENTREGA DE MATERIAL
PRODUCCION ETTEE TTTEIEIETES 160 PRODUCCION
DE CALIDAD
KARDEX SISTEMA DE COSTOS PASCUA
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P =ty = = Cadigo: IFM-ES-100-0T-001
& . GESTION ESTRATEGICA Re EC =00
INCGEMIERIA FABRICACION & visian:
MONTAJES METALMEICANICOS S.A. . Fechade Liberacion: 02,/11/2011
MIT: 200.229.321 -9 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS IFM S.A. .
Pagina: 2de 2
INDICADORES DEL PROCESO DOCUMENTOS DE REFEREMNCIA
Actualizacion del Inventario 1505000 Los formatos asocisdos al proceso diligenciados
150 9001 Certificados de Calidad de |la materia prima que afectala
Documentos ASME conformidad de los productos.

MANUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS,
LISTADOS

Humanaos: Jefe de Almacén, Jefe de Control de Calidad, Auxiliar
de Almacen.

Infraestructura: Bodega IFM, Computador de Almacén,
Programa de Costos PASCUA FORMATOS

Zzlida de Materizles de Almacén

Procedimiento de Costos

PROCESOS RELACIONADOS

TODOS LOS PROCESOS

{.
|

ey

Ultima revisidn: 08,/06/2012

152



ANEXO 6: Tablero General de Indicadores IFM S.A.

Fualy

INGENIERIA FABRICACION &

MONTAJES METALMECANICOS 5.A.
NIT: 300229321 -9

GESTION ESTRATEGICA

Codigo: IFM-ES-100-FR-001

Revision: 00

TABLERO GENERAL DE INDICADORES

Fecha de Liberacion: 02/11/2011

Pégina 1de 3

Procurar el mejoramiento | GRADO DE LAS
continuoe de la | REVISIOMNES POR Revisiones
organizacion a través de la | LA DIRECCION realizadas/Revisiones
100 GE‘IH!‘.".'N medi:iér} de los pmce'sus ¥ programadas 905 80< X <100 AMNUAL GERENTE
ESTRATEGICA Correccicn y prevencion de ADMINISTRATIVO
las condiciones adwversas al
buen desarrollc de los
mismos.
Contar con  informacien | RECAUDO DE {Recaudo del Mes fSaldo
fidedigna gue sirva como | CARTERA de Cartera del Mes
base para controlar los Anterior) *100.
GESTIOMN recursos de la DIRECTOR
110 FINAMNCIERA Y organizacion. 17% | 15%< X <19% MEMSLIAL FINANCIERO ¥
CONTABLE COMTABLE
|Cotizaciones Adjudicadas GERENTE
130 GESTION Mantener los n-iw"-g-s * COTIZACIONES - ':L:!r'::[’ IPTESED-":E'“ S 45 < X < 55% MEMSUAL FOMINISTRATIO
COMERCIAL venta de la organizacion. EFECTIVAS anes en los
dltimes meses)* 100.
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INGENIERIA FABRICACION &
HIJHH%ES HE‘I'ALHEHIIIGIJS 5.A.

GESTION ESTRATEGICA

Cédigo: IFM-ES-100-FR-001

Revision: 00

TABLERO GEMERAL DE INDICADORES

Fecha de Liberacidn: 02,/11/2011

Pagina 2de 3
[Solicitudes Cumplidas en | 90% B85z X = 100% JEFE DE COMPRAS
Controlar los proveedores | cUppPLIMIENTO DE os plazos establecidos |
de materias primas para | a5 FECHAS DE Solicitudes del periodo) x MENSUAL
BSEgurar que éstas | ENTREGAS 100.
GESTION DE cumplan con los requisitos
150 - -
COMPRAS de los clientes y de Ia {Miumero de Proveedores 1EFE DE COMPRAS
Crganizacion. DISPOMIBILIDAD con calificacion superior a
DE PROVEEDORES 70 puntos  Total de 0% X 285% AMUAL
COMFIABLES Proveedores Calificados) x
100
Cfrecer productos ¥ # Productos No Conformes COORDINADOR
servicios que satisfagan los NO CONFORMES final del mes*100 [ Total a5% | #5e X< 100% MENSUAL DE CONTROL DE
PRODUCCION ¥ requisitos de nuestros | PRODUCCION de productos revisados por CALIDAD
160 SERVICIOS clientes mediante 2 mes.
METALMECANICOS | 292cuade uso y cuidado de [Muimero de pedidos GERENTE TECNICO
OPORTUMIDAD EMN entregados a
los  recursos  de Ia ) TeE 95% | B5cXN<100% | MENSUAL
organizacion. LAS ENTREGAS tiempo/Numero de total de
pedidos entregados)® 100
Ofrecer  productos y | CUMPLIMIENTO Mantenimientos Realizados GERENTE TECNICO
servicios que satisfagan los | DEL PROGRAMA [ Mantenimisntos
MANTENIMIENTQ | reauisitos  de  nuestros | DE Programados) * 100. 95% | 85¢ X< 100% | SEMESTRAL
170 DE LA clientes  mediante el | MANTENIMIENTO
i PREVENTIVO
INFRAESTRUCTURA adecuado wso y cuidado de : :
los recursos  de la | CUMPLIMIENTO # Equipos Calibrados COORDINADOR
organizacion. DEL PROGRAMA Equipos Programados. 95% | 852 X< 100% SEMESTRAL DE CONTROL DE
DE CALIBRACION CALIDAD
Cont i CUMPLIMIENTO Capacitaci Ejecutad COORDIMADOR
180 | RECURSO HUMANQ | —onor =9 um =quipe PRCMICONEs SSCUACE2 | 9oy | m5eX<100% | SEMESTRAL
humano competente para | CRONOGRAMA DE * 100 / Capacitaciones DE
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. i Codigo: IFM-ES-100-FR-001
GESTION ESTRATEGICA

Revision: 00

Fecha de Liberacion: 02/11/2011

INGENIERIA FABRICACION &

MONTAJES METALMECANICOS 5.A.
NIT: 900.228.321 - 9

TABLERO GENERAL DE INDICADORES

Pagina 3 de 3
el logro de las metas de la | CAPACITACIOMES Programadas. ASEGURAMIENTO
organizacion. DE LA CALIDAD
Evaluaciones de 90% COORDINADOR
capacitaciones de IFM DE
EVALUACION DE aprobadas por més del ASEGURAMIENTO
LAS 90% de los trabajadores, SEMESTRAL DE LA CALIDAD
CAPACITACIONES Total de evaluaciones
realizadas en el periodo
Procurar &l mejoramiento Acciones cormectivas con COORDINADOR
" 4 | SEGUIMIENTO DE i ficaz [ Total de | DE
romtnue. ®  ®| Las AcciONES merre ehicaz JTotal €185 | goee | BE<X<100% | SEMESTRAL
organizacion a través de la CORRECTIVAS Acciones Correctivas. ASEGURAMIENTO
130 CALIDAD medicion de los procesos v DE LA CALIDAD
correccidn y prevencién de Acciones preventivas con COORDIMADOR
las condiciones adwversas al SEGUIMIENTO DE i efi [ total d DE
LAS ACCIONES FlerTE Shieaz [ totalde 95% | B5cX<100% | SEMESTRAL
buen desarrclic de los Acciones Preventivas. ASEGURAMIENTO
_ PREVENTIVAS
mismios. DE LA CALIDALD
Contar con informacion [Inventario Fisico —
fidedigna que sira como Inventario del Kardex)./
. base para controlar los . Inventario Fisico COORDIMADOR
200 ALMACEN ACTUALIZACION . 95% | B5< X< 100% .
recursos de la Articulos al Azar MEMSUAL DE ALMACEN
R DEL INVENTARIO ) )
organizacion. Determinar cantidad de
articulos)
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ANEXO 7: Procedimiento Control de Documentos

i*""'x,‘
| g, |

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

IFM-AP-190-PR-001

] i
P TR . r't\?’x Fal
i { 3 Wy
el nfofaoe \
coordinadora de cerente Inclusién de metodologia para
02 p—— Asezuramients de Supervisor HSE Administrati la identificacion y control de
la Calidad MEF mI:FIAF e documentos de origen
DWVHM externo.
Coordinadora de cerente S creo el formate de solicitud
Atezuramients de Supervisor HSE S de creacion o cambio de los
ol 12/05/2012 la Calidad MEBF Mm':;itl_mtw documentos [FM-4P-150-FR-
DWVHM 008,
Coordinadora de
. . zerente
00 25102011 glalzaTi::;o de S-HPEI'::::;I H3E Administrativo Creacion del Documento
DWHM FRAL
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Codigo: IFhA-8P-180-2R-001

" GESTION DE LA CALIDAD ——
IHOEFEE L FAEHCRCION L B Rewvision: 02
MR PROCEDIMIENTO CONTROL DE | Fecha de Liberscion: 07,006/ 2012

DOCUMENTOS Pagina: 2 de 10

1. OBJIETIVOC
Determinar las actividades necesarias para crear y controlar toda la documentacion del
Sisterma de Gestion Integral de IFM 5.4, con el fin gue la empresa pueda contar con
una base docurmental efectiva y eficiente que soporte todos los procesos.

2. ALCANCE:

Este procedimiento es de aplicacion a todos los documentos creados en el Sistema de
Gestian Integral de IFM 5.4. v abarca desde la creacidn de los documentos, hasta el
conitrod de los docurnentos que ssan deterrminados oome cbeoletos.

3. DOCUMENTOS DE REFEREMCIA
MTC 150 9001
MTC DHEAS] 8001
NTC 150 14001
raanual de calidad IFk 5.4
Listado Maestro de Documentos {IFM-4P-190-1-001)
Listado Maestro de Registros (IFM-AP-190-L1-002)
. Listado Maestro de DOCUMENtos Externos (IFk-AP-190-L1-003)

4. DEFINICIONES
Para efectos de este procedimiento se establecen las siguientes definiciones:

% Documente; Todo tipo de papel o archivo de datos de computadora que contiene
informacion técnica que define un process a seguir. Los ejemplos induyen dibujos,
planos, especificacionsas, instructivas, procedimientos, manuales, formatos para
registros, etc. Con frecuenca un conjunto de documentos, por ejernplo
especificaciones y registros se denominan “documentacion”.

% Control de documentos: Comprande |a aprobacion, emision, distribucion, revision,
sctuaizacon, sdentificacion de cambios, identificacion del estado de revision
actua, disponibilidad en los puntos de uso, identificacion y prevendon del uso de
documentas obsoletos del sistema de Gesticn de |a Calidad de la organizacion.

4% Documents Obsoleto: Dooumento que ha delado de estar wigente y no es de
aplicacion. Pusden haber sido sustituidos por una edicon correlative o la
organizacion determina que no wvan a volver a ser utilizados.

4 Listade maestro de documentos: Listado general de todos los dooumentos del
Sistema de Gestion de la Calidad de |3 organizacion, con sus respactivas versiones y
fechas vigentas.

% Documento de origen axterno: Exsten dos ipos de dooumentos extermos:
Los gue &l diente entrega ¥ que 0N Necesanios para continuar con el proceso. Las
leyes y normas que rigen la empresa segun el sactor en el que se encusnire.
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Codigo: IFI-2P-150-FR-001
GESTION DE LA CALIDBAD —
1 P L A R T Rewision: 02

i AL T
R A A . 1 DCEDIMIENTO CONTROL DE | Fecha de Liberacion: 07/ 06/ 2012

DOCUBMENTOS Pagina: 3 de 10

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un proceso. Los
procedimientos pueden estar documentados o no. Cuando un procedimiento esta
documentado, se utiliza con frecuencia el término ‘procedimiento escrito’ o
‘procedimiento dooumentado’. El documento gue contiens un procedimiento
puede denominarse ‘documsnto de procedirmisnto’.

5. ACTIVIDADES:

MOMERE DE LA ACTIVIDAD DESCRIPCIGON RESPOMNSAELE

1. wdentificar entificar las necesidades de | Personal de cada
Mecesidades de | Elaboracion,  Acceso,  Copia, | drea.
documentacion. | Modification e  Inactivaction de | Jefe de cada area.

documentos de  los  diferentes | Coordinadora  de

procesos de los  Sistemas  de | Aseguramiento de

Gestion. 5 llevara registro en el | la Calidad.

formato de  IFM-2P-120-FR-00S

solicitud de creacion o ambio de

oMo
2. Elzborar Se elabora & borrador de acuerdo | Personal del area
Borrador. a la= nacasidadeas de | que propone &
documentacion. cambio  en &
documento.
3. Revisar y La revision del documento sera | Jefe del area,
transcribir el realizada por un representante del | Trabajadores del
docurmento, Area Administrativa y podran ser | rea, Coordinador

aprobados por el Gerente | de Asezuramiento
administrativo, el Gerente Técnico | de la Calidad.

o el Coordinador de
Assguramiento de la Calidad. Una
vez aprobado y revisado el cambio
se procede 3 llenar el control de
cambios. El Coordinador de calidad
llevara registro de las solicitudes de
creacion o cambio de documentos.

4. Codificar y emitir | El Coordinador de Asesuramiento | Coordinador  de
el documenta. de Calidad codificara & documento | Aseguramiento de
de scuerdo a lo especificado en las 'a Calidad
instruccionss para la elaboracion
de dooumentos del sistema de
gestion Integral. Se hace el registro
da la creacion del documento o
cambio en el Listado Maestro de
Dooumentos. 5e actualiza el cuadro
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Codigo: IFWV-AP-180-PR-001
VSRR P B LR GESTION DE LA CALI Rewision: 02
i A -
A B Ry TR PROCEDIMIENTO CONTROL DE | Fecha de Liberacion: 07,05/ 2012
DOCUMENTOS Pagina: 4 de 10

de contrel de cambios gue aparece
an [a portada del documsnto.

5. Implementar &l S realiza la socializadon del | Jefe del area.
docurmento. documento. En el caso de los

procedimientos se entregara al
Jafe del Area copias controladas de
los documenitos.

6. Firmar las listas Las personas que recdben el nuevo | Coordinador de
de distribucicn documents para su uso, deben | asesuramiento de
del nuewvo firmar & listado de distribucion de | la Calidad,
docurnento. documentos del 5G1 IFM-AP-190- | trabajadores del

FR-O0L. area.

7. Recoger el El coordinador de aAsegurarniento | Coordinador  de
docurnento de Calidad recoge el documento o | Aseguramiento de
obsoleto. wersion obsoleto(a) con &l fin de | la Calidad.

avitar & usze no intendonado de
copias desactualizadas. & su ver se
actualizaran las copias en medio
magnetico en Caso  de  que
axisieran.

8. Dispasicion final
del dooumento
obsoleto.

Los documentos obsoletos seran
guardados en carpetas digitales
para cada uno de los procesos del
sistema de Gestion Integral, en el
computador de la Coordinadora de
assgurarniento de |a Calidad.

Ouien  recibe
documsarnto.
Coordinador de
Aseguramiento de
la Calidad.
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GESTION DE L& CALIDGAD

Codigo: IFM-AP-100-PR-001

Rewision: 02

PROCEDIMIENTO CONTROL DE

DOCUMENTOS

Fecha de Liberacion: 0706, 3012

Pagina: 5 de 10

5.1 MAGRAMA DE FLUMD DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTODS

INECID

PR i
FR-D0E

1 FRA- AP T
FR-00rd

1 dentifice la
reecimiidiad da
dec i il din

-_____..--'"-_-_

2. Elabsesi Baivador

3. Forwtsar y
Ararce T o

dext uimaina

4. Codificar ¥ emitir

al disiifrmiilo

E. imphnmaniar el

[EEST T T

&. Firmir lis il de

distribisitn dal

(ST

7. Amoogges al
diciifreiily o okte

:

H. Dar dbpes kidn
Tinal &l documans

inlrisd ity
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N croriin DE LA CaLl Caddigo: FI-AP-150-PR-001
HEE N L FARHICACION L Rewision: 02
w A A A s A A S CEDIMIENTO CONTROL DE | Fecha de Liberacon: 07,06/ 2012
DOCUMENTOS Pagina: & de 10

5.2 INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD
Fara |a creacion de nuevos documentos de los Sistemas de Gestion de LF.M. 5.4 se
deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

— La redaccion de los procedimientos e instructivos debe ser clara, precisa y
coherente de tal manera gue faclite su comprension v no dé lugar a
interpretacionas erradas.

— Las frases de cualquier parrafo se deben construir en onden directa: sujeto, verbo

wcomplarmento.
— Enlo posible no utilizar abreviaturas, sine palabras completas.

5.3 PARTES DEL DOCUMENTD
Fara efectos de su presentacion, las partes del documento son: Encabezado v cuerpo
del documento. Todos los procedimientos, instructivos y manuales de IFM 5.4 tendran
una hoja de presentacion en la cual se incluira el Logo de la empresa, seguido por &
nombre y codigo del documento, en la parte final de esta hoja se llevara el control de
los cambios del misma.

5.3.1 Encabezado.

El encabezado esta conformado por & nombre vo logotipo de |a organizacion, tiulo,
codigo, revision y pagina del documento, estos elementos s2 encuentran ubicados en
los campos que indica |a siguiente figura:

5314
5312
3315
5311
5316
5313
53417

5.3.1.1 Hombre y/o Logotipo de |a organizacion. Se presenta el logotipo de LF.RM 5.4
w NIT en &l campo respectivo.

5.3.1.2 Proceso: Proceso al gue pertensce el dooumento
5.3.1.3Titulo. 5e describe de manera breve y concisa & contenido del docurmento.

5.3.1.4Codigo. Se esoibe el codigo del documento de acuerdo al tipo de documento
asociado con el Sistema de Gestion de la Calidad, aplicando los siguientes criterios:
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= % T3 ¥ 4
L Indica el consecutivo del documenta
Tipo de documento (¥esse tzbla 3)
Indica &l nomibre del proceso el 56T
Nimero del proceso (Vease tzbiz 2)
Indica las iniciales del TIPO de Proceso &l cual oomesponds
&l Documento [Vease tabla 1)
Nombre de |2 empresa
Tabla 1. Tipo de proceso
ES ESTRATEGICOS
RR MISOMALES
ap S0PORTE O APDYD

Tabla 2. Nombres de procesos

100 ES |GE |Gestion Estratégica (REVISION POR LA DIRECCCION)
110 E5 |&FC | Gestion Financiera y Contable
130 P | GC | Gestion Comercial
140 RP_|ID | Ingenieria y Dissfio
150 AP o |cCompras
160 RF |PD | PRODUCCION ¥ SERVICIOS METALMECANMICOS
170 AP | KY | Mantenimiento de la Infraestructura
180 AP | BH | Gestion del Recurso Humans
100 AP |on | calidad
210 AP |Gs | Gestidn SIS0
220 &P |@a |cestion ambiental
Tabla 3. Tipe de documento
Inicial del
DOCUMEnto
documento

MA Manual

PO Process

PR Procedimiento
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IN Instructiva:

Gl Guizs
Formatos

u Listzdos
Planos

PM Plan

PG Programa

oT Otro DOCUMmEnto

NOTA: En 2 caso del Manual de la calidsd la codificacion serd IFRM-MOLL Los
documentos del sistermna de costos no tendran el encabezado, la codificacion de los
farmatos estara al final del mismo junto a la revision vigente.

5.3.1.5 Revision. 52 escribe & estado de revision vigente del documento, el cual sa
inicializa en cero (00) cuando e docurmento es creado.

5.3.1.6 Fecha de Liberacitn: Fecha en la que el documento es smitido.
5.3.1.7 Pagina: Indica el nimero de la pagina del doowmento.

5.3.2 Cuerpo del docurmento.

El cuerpo del documento esta conformado por & control de camibios, objeto, alcance,

definiciones, actividades.

+ Controd de Cambios: Capitulo obligatorio de los documentos donde se explica la

historia del mismo, es decir los cambios realizados desde su creacion.
Los docurnentos controlados presentan en la portada wn “Cuadro de revisiones™
que tiene por objeto hacer un controd del mismo, cada wer que sea revisado y
readitado, con su cormespondiente consecutivo, fecha de la aprobacion vy la
desoripdon de la modificadion. la primera columna (REVISION] describe el
nimero de revisiones hechas, la segunda (FECHA) identifica la fecha en que fus
realizado e cambio, esta fecha se anota escribiendo el numero del dia, luego =l
namero del mes y por dltimo el numero del ano correspondiente (por ejemplo:
09-01-2040), [a tercera columna (ELABORG) indica guien hizo el cambio al
documento con las iniciales del nombre, la cuarta (REVISO) la revisidn serd
realizada por el jefe dal drea, la quinta (APROBO) quien aprobo el ambio en el
documento con las iniciales de su nombre, los documentos seran aprobados por
al Gerente General, Gerente Administrativo, Gerente Técnico, Coordinador da
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asaguramiento de |a Calidad o superdisar HSE v la dltima columna, |a aprobacion
de los documentos estard a canzo de (DESCRIPCION) describe la naturaleza de los
cambios realizados. Este control realizado en este capitulo debe coincidir con el
listade maestro de documentos del Sistema de Gestion de la Calidad de la
organizacion, el cual es administrads por el Director de Calidad.

» (Objetivo: Precisa sin ambigledad los aspectos que trata el procedimiento o

mstructivo y amplia [a informacion del titulo. Este capitulo s obligatorio y debe
aparecer al comienzo de los mismos. Para la redaccion de este capitulo se
recomienda utilizar expresiones Como:

"Este procedimiento / instructivo especifica las caracteristicas..”

“Este procedimiento / instructivo establece las condiciones para..."

“Este procedimiento / instructivo proporcona [as instrucciones para._."

"Este procedimiento / instructivo define los términos para.."”

Ejempla.

“Este procedimients [ nstructivo especifica los pasos para seleccionar y

contratar personal.
Alcance: Capitulo obligatoric donde se presentan los limites de aplicabilidad de
la morma, campo de accion o ambito de influencia, cubrimiento. Areas o
divisiones donde se aplia el documento o a guienes aplica, hasta donde opera o
aplica el documento.
Para |a redaccion da este capitulo se pueden utilizar las siguientes axpresiones:

"Este procedimiento / instructivo es de aplicacion...”

“Este procedimiento / instructivo se aplica...”
Ejernplo.
Este procedimiento / instructivo es de aplicacion a todo el personal cuyo trabajo
a realizar afecte |3 calidad del producto realizado o senvico prestado.

Documentos de Referenca: Son aquellos docurnentos utilizados para la
consulta, comprension y uso de los procedimisntos, pueden ser documentos del
SEC, normas asocadas, normatividad legal vigente.

Definiciones: Capitulo opcional donde s2 relacionan los términcs v definiciones
necesarias para la comprension del procedimiento/instructive. Se describe &
significado de los términos de caracter técnico y/o no comunes que se empleen
en la redaccion del documents v no sean de amplio conocimiento o que su

interpretacion pusda generar confusion.

&l glegir un térming para un concepto, 85 necesario asegurarse de que no se ha
utilizado otro término para e mismo concepto en otro procedimiento
instructivo.

164




GESTION DE LA CALIDAD codigo: [PI-AP-190-PR-001
VHE NS LL FARAICATION L Rewision: 02

A e 8- o SCEDIMIENTO CONTROL DE | Fecha de Liberacian: 07,06, 2012

DOCUMENTOS Pagina: 10 de 10

En la presentacion de este capiulo los términocs pueden ordenarse
alfabéticamente o por jerarguia de conceptos, en cuyo caso el terming mas
general debe aparecer en primer lugar. El término definido debe aparscer con
letra inicial mayuscula & ir seguido de dos puntos.

Ejemplo.

Organizacion: compania, corporacion, firma, empresa o institucion, o parte de las
mismas, constituidas como sociedad o no, publica o privada, que tiene sus
propias funciones y su propia administracion.

# Actividades: Capitulo obligatorio donde se relacionan las actividades que
describen el proceso o imstruccion gque se esta normalizando. Contiens la
descripcion del proceso como tal, puede redactarse como un articulo descriptivo
del proceso, puede establecerse en una tabla, identificande para cada paso
quien hace que, puede induir un diagrama de flujo.

* Formatos Ascdados al Procedimiento: En este capitulo se reladionan los
documentos del Sisterma de Gestion de la Calidad asociados a las actividades
realizadas en el documento como loindica la siguients tabla:

CODIGD DEL DOCUMENTO MNOMEBRE DEL DOCUMENTO

5.4  CONTROL DE DOCUMENTOS DE ODRIGEN EXTERNC

Loz docurmentos de origen extemo gQue sean necesanios para llevar a cabo las
actividades de la empresa, podran tener diferentes medios de presentacion, los liderss
de proceso tendran |a responsabilidad de recibir y consenvar dichos documentos ya saa
en carpetas fisicas o digitales facilmente identificables.

D igual manera debe informar al Coordinador de Asesuramiento de la Calidad para

que lleve el registro en el Listado Masstro de Documentos Externos (IFAM-AP-190-L1-
003).

6. FORMATOS ASOCIADDS Al PROCCEDIRMIENTO

CODIGO DEL BOCUMENTO | NOMERE DEL DOCUMENTO

IFBA-AP-150-FR-00] Listado de Distribucion de Documentos

IFRA-AP-190-FR-00E solicitud de creacion o cambio de docurmentos
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ANEXO 8: Procedimiento Control de Registros

PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS

IFM-AP-190-PR-002

'\{im-n."-'p&" Bubaictocn %

Toorcinacors ge G\e \
0o 25/10/2031 | AscGuramientodels Supervisora HSE el Creacién de!
Caidac MEF : Documento
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1. OBIETIVOD

Establecer como se controlan los registros en cuanto @ la identificacion, el
zlmacenamiento, proteccion, recuperacon, tiempo de retencion y disposicion de los
registros del Sistema de Gestion Integral de IFM 5.4,

2. ALCAMNCE

Este procedimiento s de aplicacion en todos los procesos de LFM. 5.4 qus necesitan

presentar resultados obtenidos o proporcionar evidencia de las  actividades
desempenadas.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCLA

Para &l procedimients de Control de Registros del 5GI de LF.M. 5.4, 52 astablecen los
siguientes documentos de referencia;

Normma 150 9000

Naorma 150 9001

Normma 150 14001

Norma OHSAS 18001

Listado Maestro de Registros

IFM-4P-190-PR-001 Procedimiento Control de Documentos

4. DEFINICIONES
Para efectos de este procedimiento se establecen los siguientas:

# Formato: Dotuments empleado para el registro de informacidn necesaria para
suministrar evidencia objetiva de las actividades efectuadas o resultados alcanzados.

< Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempenadas.

# Medio Fisico: comesponde a los registros diligencizdos en manuscrito, preimpresos
para diligenciamiento o impresos por computador u otros métodos. 52 consideran
dentro de los impresas las imagenas fotograficas reveladas en papel para fotografia v
las impresas por computador.

# Medio magnético: corresponde a los registros generados por medios electronicos ¥
usuzlmente almacenados en discos optices, discos duros, cintas para almacenamiento
de datos, disquetes, CD, DVD y memorias. 5e incluyen dentro de esta clasificacion las
imagenes almacenadas en medios magnéticos obtenidas por exploradores
electronicos de imagenes o camaras fotograficas o de video digitales.
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L]

Otros medios: corresponden a los medios electromagneticos u otros diferentes al

impreso o magnatico. El medio electromagnético cormesponde a cintas de audio, cintas
para video y rollos fotograficos (sin revelar o con revelado basico) sin impresion en
papel para fotografia.

5. ACTIVIDADES

NOMERE DE LA
ACTIVIDAL

DESCRIFCION

RESPOMNSABLE

Diligenciamiento
de los registros

Loz formatos del 561 Independientemante del
medio de presentacion (impreso, magnetico,
electromagnetico etc), deben ser legibles y
facilmente interpretables.

Todaos los miembros
de la organizacion

Almacenamiento
de los registros

Los registros del Sistema de Gesticn Integral son
slmacenados en las oficinas ya sean fisicos o
digitales segun |z necesidad. Enm el Listado
Masstro de Registros IFM-AP-190-L1-002 2
establece el responsable para cada registro del
Sistema.

Responsables de
Registros

Coordinador de
Aseguramiento de
la Calidad

Proteccicn de
los registros

Los registros del Sistema de Gesticn Integral que
se presentan en medio magnético se protegen
contra  wirus realizando un  mantenimiento
paricdico al computador ademas de tenerse
copias en medios magnaticos (CD- memorias o
disco duro portatil); para el caso de los registros
impresos y diligencizdos manualmente e
protezen  del polve vy @ humedad
zlmacenandolos en zonas cubiertas en los
diferentas departamentos.

Responsables de
proceso

Recuperacion de

La recuperacion de los registros se establece en
gl Listado Masstro de Registros IFM-AP-190-LI1-

Responsables de

los registros raCeso
o 002, P
La retencion de los registros del Sistema de
Gestion  Integral se  realiza segun  las
Retencion Ennic . 1
’ - ¥ dILFIDLIEIDnEE descritas en el listado maestn::ll:le Responsables de
disposicion de | registros IFM-AP-180-L1-002. Una ver cumplide praceso
los registros | o) tiempo de retencidn, los registros en medio

magnético son eliminados del dispositive
electronico donde se encuentren almacenados y
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para el caso de los registros presentados
miedio fisico, estos son utilizados como papel
reciclaje o destruidos para el caso de los

registros que contengan informacion de alta
confidencialidad.

en
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ANEXO 9: Listado Maestro de Documentos

INGEMIERIA FABRICACION &

GESTIGON DE CALIDAD

Codigo: IFM-AP-130-LI-001

Revisicn: 00

MONTAJES METALMECANICOS 5.4,
HIT: 820.228.321 - 8

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

Fecha de Liberacion: 251042011

ESTRUCTUIAS METALICAS DON FINTURS

OG0 DEL FECHS BEL
TFD DE DOCUMENTD NOMABRE DEL DDCUMENTO EEVISION ULmmao
DOCUMENTO
(CAMIBIO
WAMUAL IFR4-RAD, SANULL DE LA CALIDAD i il 150830
FROCEDIIENTO IFWA-ES- B0 P00 | FROCEDIMIENTO DE REVENSN POR La DIRECOON 53] LR R b
FROCEDIIENTO 1A -E - -0 PROCENMEEMES £ MARRCIPLCEINY (] R
g e i XL HICACHON ¥ CORGULTA, o
PROCED MIENTO 1PRA-E- a0 (08 FROCEDIMIENTO DE GESTION ESTRATEGCA, o 3] pER TR F]
P BT PP A0SRl TABLERD CEMENS] OF |NOMCARDUNES 1] in ik T ]
Fsd BT IF M-S PR IRFORME DE REWSION POR LA DRECSON 0] iv b T ar ]
FORR AT F A -E5- 100 P00 MERCION DE LS PROCESS ail 1 p ]
PO AT IFM-ESe 100-Fi-008 | CARACTERIFACON DE LOS PROCESOS DE P G4 il Tt T ]
TRG -1 100 (TS0 MAPFE DE PROCENS il PRI b
TR el E - 1004004 POUTICS DE GESTION INTEQILAL il 1306 B
TR - £ 100-07-004 MILEHGN ail p 1 lp o B
i) Ta} Wl LTSS WILION ] Tt B i)
i) Tl W 1O TS0 DEETMVE LE CAIDAD i) in ik T ]
TRG - E- 1004007 DILANGAAMA, il 2113
FROCEDIMIENTO ek AP 150 AT PROCEDIMIENTO D GELTION COMERCIAL i AT ]
PO AT WA 1900 R0 TN il 1200
FOLRT (TR ELT o5 SOUCTTU D DE PROD UGN i il R T ]
Fipia B Ti} W AP 1300 R0 NI i) 1 el e
PO AT WA 1908 0 DEWOLLIGION DE CLIENTES il R T
PO AT MR- 1908 08 MEMORAS DE COTIZACKN il iEf e Tr v
FORT WA 10 R0 IRFCHWE D WI3ITAS COMERDIALES il 070622
FROCEDIIENTO Rl 150 R0 PROCEOIMIENTO DE GETTION DE CORPiLd i 14082013
PO AT Fid-Al-150-Fi-001 REQLENCIN DE MATERIALES 53] 08,00 22
Fipia B Ti} WAL RO UMD KO COWPIE i) L el
FORR AT WA L5 FR-00 SELECIIIN [ PRCNEEDCHRES ail 1405/ b
FORT PR LEL R0 EVALLACKON DE MROWVEEDOHES il 1405212
FROCEDIMIENTO GEMERAL DE PROGUCEN ¥ ,
PROCED VIENTO i -6 - ) 53] e TR F
LERVIOICE METALMECANICTE
FROCEDIIENTO - 3R P PROCEDR EMTO DE IRSFECCKN VELAL (] R v
FROCEDIMIENTO DE LICHN DS PEN ETRANTES ]
FROCEDIIENTO - R S o 3] LT v
COLOREADT
FROCEDIM IENTD PRAA LA SLINEACION, ]
PROCED MIENTO TR LN ) (] R v
REALIE&CON ¥ COMTROL DE SOLBADLIL
PROCEDINIERTIO FARS IRSPECOION FOR ]
FROCEDIIENTO - R R o 3] R v
UL TRAGOMIDD
FROCEDIMIENTODE INSPEOCION POR FARTICULAS) ]
FROCEDIIENTO PP 2R R . o 3] R v
MAGNETICAS
PROCEDIMIENTO PRiA EL RECUERIMIENTO DE ,
FROCEDIIENTO i - a6 -7 53] 14062003
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IS TRUCTIVG M- Lok . K- METIUCTIVG DE OORTE ¥ DOBLEX a M,
IS TRLETIVG 1F - LS00 -0 IR TRULTIVG DE MECAMLEADOD i} L
IS TRLCTIVG 1F - 1600 K00 RETIUCTIVE GF WAACILENA, LA LA DCIRE L) M, 2
i AT P D60l POl | PROGHAM AN SEMANSL FOR TRARAIKDOR i} L
Ficsimed BT LR LR T e ] PLAMILLA DE TIEMPD DE FABRICE [.4] S
i AT - IUP- aii FRON0S EHEIEN DE MRODUCCN i) 005 L iy
i AT T A - 1 ENTREGA DE FRCOLCTO DEFECTUGSO i} 05 L
Ficsimad BT PR RGeS DEVOLLICION DF MRODILCTO & PLANTA [i.4] (% ey )
| - T AEFCRTE OF INSPECOION O MARTERIMIENTD DE . [
. e HERAMERTAS PETROLERRS el
Pl BT T 1R T EM TRECSE CE PRODUCTO TERMIMELC [.4] 05,00
FORRT TR 1RO FRA0E ORGEN DE DESPACHO a 018,
i AT T A 1B F 00 IHSFECEI0N EN FROCESD 0
i AT T i 160-F 4110 M FECCION EN FRODUCTY [l il i Te e )
NG T O T O TR TREII AL OFT -
Fiimd AT i - B0 Fin 1 P— a 4 0y iy
i AT - B0 Fi 2 IHFCIME GF INSPECOION i) o P i Te e
| - T MEPCHTE DE PRUERAS POR LOUIDE o —
i o - PERETRAMTEY i
Fiimd AT ¥ WA 1800 014 RECEPCION DF MATERALES i} 8 el iy
FORRT AP 1806 RO16 FAUBALE MATEHALS BOUER-TRERT ot a1} Pt e
) THABAIC il
Fiaid BT F i 1604 ks INUOHLE TENCLS ER PLAKCS an 08 b2
Ficsimad BT FhAap s oy | RECISTRG DE INSPECOON DE MUNTAS SOl Dahet i £ e )
i AT AP 1606 01 RERDITE DF INPECON IMOR LILTIASE D i} 107 8 e
| - T BFORME DE IMSPECOOM POR PARTIOULES 0 —
i ) MALNETICRS o
i AT AP 1608 R LISTAD OF CONTROL DE SOLDAGDORES i} (58, 08
| - [ ESIMECIICACIONES DEL PROCEDIMENTD DF 0 —
. i - L AT, [Wis) ey
BEGITTIG DE CALIFICAS 06 DEL PROCEDIMEERTS .
FORMATD WP 1600 RO i} bTi i Teee v
[ SOLEADUILA
| o T WEPCHTE F PUSIELCI O REVESTIMIERTE ¥ o J——
- ) - FIRTLRA e
FORRT WA T80LF R MEFGITE DE PRUERS DE ADHERERCIA a1} o i e
FLEK FRA-ILP- 160 -] PLAN D€ CALIDRD i} 5
— —— PROCEMSIENTO D MANTEMIMIENTO DE La . [
U - IRFIAESTRUCTURS el
PO RIENTO PR AP PR | PROCEDRIENTO DE ChlRRaO0N DE BoUG a 8y i
i AT WA 1 Fk PR HO0 e VIOR DE EQUIPDS i} B R
i AT A1 Pk L CONTROL DE ACTIDAGES i) F- Tk e ]
Fiaid BT (SRR INE ] AAIOTUL Lt MAR IERIMERTD [i.a} F P bl b
i AT WA 00 OROEN DE MARTERIMEERTD i} F- Tkl ]
| - T —— CROMOGRAM A DE MANTENIMIENTO DE La . R
. ’ INFRAESTIUCTLI el
i AT iR P R0 VEMACACIOM FE CARAACSN 02 L) il i Te e )
’ ELECTREGOLDADGREY L
LEETADE BRI LS TADD DE ECUIPOS F 52 CLUMIENTO ¥ o S i

MEDICION
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LETADO AT LETADD DE MADUMARE, IFM oo 0012012
MAKLEL 1P AP 10 M- | MAKLAL DE FUMGONKES ¥ FERFILES 0F CARGDS o 19052012
T — T PROCEDIMERTO OF SELECOON, CAPRITACGN ¥ a8 —
) e ENTRERAMIE NTD DEL PERSONAL o
FORMATS R 180 F 0T LI RO DE ASETENDA A CARSCTT AN o Fafifemi
EVALLLAOON DOE EFICACA D LAS |
FOMATS R 130 R0 [0} 1800202
AP LT AN
——
FORMATS WA 180 F 00 PLAK UE FORMALOR o Hifeim
EVALLACICN D FadiLDADES ¥ DESEMPENO DE X
FOIMATS F-R 130 004 oo et e tr . F
THARALADIORES DEL AREAOPERATIVA
EVALLACICN D FadiLDADES ¥ DESEMPENO DE X
FOIMATS R 190 FR-O0S oo et e tr . F
TIAEBRLAEGRES DEL SAE & ADMIKISTRATIVA
FROCEDIIENTO FRl-AP-190-FR000 | PROCEDIGIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS [+ % 07 e 20
PROCEDIIENTO F AP 190 B0 PROCEDIMIENTO COMTROL DE REGISTROS oo 250
PROCEDIIENTO F AP 190 B 00 FRULEIMIENTO CONINEL DL FReGutTohg o 2 0siame
] o B CIONFORME i
PROCEDIMIENTO DE ACOOKES CORRECTIVAS ¥ |
FROCEDENTO [[EE TR LR TR [l 400 R0
ADCIONE S FREVENTIVAS
FROCEDENTO A0 1 90-FRI0S FIRRCELIREEN 15 B R R = i 1] - Rel F
! e SISTEMAS DF GESTION i
PROCEDIIENTO AP 190 P R0 FROCEDIMIENTO DF ARALRE DE DATOS oo ek et F
; - R USTADG DE LIS TRIBUIOON BE DOCUSMENTOS DEL a8 —
. i ° 44 TERAR DE GESTION rRyEaEL
FORATS PR 190 PR BERORTE DE HALLAZGO [0} 24002
FORMATD R0 R0 MFGINE DE AUDITORS INTERKA oo EORRm2
FORMATD PR 190 FRO04 LM DE AUDHTO R INTERNS, 1] EOaiame
Foimd 8 TcT A -0 CALEMDOARO DE ALDITORL INTERRS. o i o [ rlp. ) )
FORMATS R 1 F 00 ALV D ALVHTDAES INTERNOS o - Plielp i
FORMATD -9 FRO07 LETA DE CHECLIED oo EOaiame
SOUCTTUD DE CREACKN O CasRi0 DE X
FOMATS R 190 R0 oo 2 0aizme
DOCUMENTES
LETADO W D0 LESTADD MAESTRD DE DODUMENTOS oo 250
LETADO WA DL L TALKD MRS STRL) DF RECES TR o Pt Tl b
LETADO Fi-ar T 003 | LETADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERCS i 1] 4,08 202
FROCEDENTO AP 20BN PO EDSIENTIO DE ALMACEN i 1] B
Fiid AT Wi 0 F 00 SALIGA DE MATERALES DE ALMACEN [5.1] FLl ralp.ai ]

[Fecha de Actualizacion

DE/0B/2012
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ANEXO 10: Formato solicitud de creacion o cambio en documentos

INGEMIERIA FARRICACION L
MONTAJES METALMECAMICOS 5.4
NIT: 800.225.321 -4

GESTION DE LA CALIDAD

Cadigo: IFM-AP-190-FR-008

Revision: 00

SOLICITUD DE CREACION O
CAMBIO DE DOCUMENTOS

Fechade Liberacion: 22/05/2012

Pagina lde 1

1. DATOS GEMERALES

PROCESO AL QUE TIPO DE [ Esborsién (Creacién)
PERTENECE LA SOLICITUD souaTuD e o
D Farmzto 2
D Caracterizacian CODIGO
TIPO DE DOCUMENTO D Procedimiento i
O manusl REVISION
O ctra.
TITULO DOCUMENTO
2. DESCRIPCION DE LA SOLICITUD
JUSTIFICACION [CREAC.
MODIFICAC. O ANULAC,)
CAMBIO PROPUESTO
SECCION MODIFICADA DEL
DOCUMENTO
SOLICITO RESPONSABLE DE APROBACION ACEPTADO
MOMBRE: MOMBRE: sl NO
FIRMA: FECHA FIRMA: FECHA
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ANEXO 11: Listado Maestro de Registros.

GESTION DE CALIDAD

Codigo: IFM-AP-190-L1-002

INGENIERIA FABRICACION &

MONTAJES METALMECANICOS S.A.

MIT: 900229321 -9

Revision: 00

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Fecha de Liberacion: 25,/10/2011

MOMBRE DEL DEL |PRESENTACION DEL TIEMPO DE DESPOSICION
RESPOMNSABLE ALMACEMAMIENTO RECUPERACION PROTECCIGON
REGISTRO REGISTRO REGISTRO RETEMCION FINAL
LS
ESCANED [ EUMINACION DE
TAELERD GEMERAL DE GERENTE COMPUTADOR DEL GERENTE
IFR-E5-100-FR-001 DIGITAL Na 3 afios CON LAS COPAS
INDICADORES ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ANTIVIBLES DIGITALES
ESCANED | EUMINACION DE
INFORME DE REVISION GERENTE COMPUTADOR DEL GERENTE CON LAS COPAS
IFN-ES-100-FR-002 DIGITAL O Fisico CROMOLOGICO 3 afios
POR L& DIRECCIGN ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ANTIVIRUS DHGITALES /
ARCHIVADOR| RECICLAJE
COORDIMNADOR DE ESCAMED | EUNMINACION DE
MEE;&%“ IFN-E5-100-FR-003 DIGITAL GESTION DE mm:‘gﬁ?mi;ﬁmﬁ CROMOLOGICO 3 afios CON LAS COPAS
CALIDAD ANTIVIRUS DIGITALES
ELIMIMACION DE
OFICINAS DE LOS LIDERES DE
m“&if;'::ﬂ DE | iFne-es-100-0T-D01 DIGTALFSICD Anwﬁﬁmﬂw LOS PROCESDS / OFICINA DEL|  COMSECUTIVO 3 afios ARCHIVADOR| DIGII;'TE;I:CSICLA
GERENTE ADMIMISTRATIVO e
100 GESTION CRONOOGICO ¥
DOCUMENTOS BUNILIAR COMSECUTIVOS
Fisico
FINANCIERA Y CONTABLES HA CONTABLE OFICINA DE CONTABILIDAD | oor 3 afios ARCHIVADOR| RECICLAJE
CONTABLE DEL REGISTRO!
GERENTE OFICIMNA ASISTENTE DE
Y Fisico
COTIZACIGN IFM-RP-130-FR-D01 ADMINESTRATIVE CERENCIA CRONOLOGICO 3 aflos ARCHIVADOR RECICLAJE
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INGENIERIA FABRICACION &

MONTAJES METALMECANICOS 5.A.

MNIT: 900229321 -9

GESTION DE CALIDAD

Codigo: IFM-AP-190-L1-002

Revision: 00

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Fecha de Liberacidn: 25,/10,/2011

130 GESTION
COMERCIAL

150 GESTION DE
COMPRAS

ESCAMED | ELIMINACION DE
.
i?'":'r;g ;': IFM-RP-130-FB-002 D'G"ALEERGGR,""MDE ?Téﬁg Pmmpr::czicm CONSECUTIVD 3 afios con LAS COPIAS
oou STOS) ANTIVIRUS DIGITALES
ESCAMED | ELIMINACION DE
DIGTAL PROGRAMADE | DoreEcTOR PROGRANA DE COSTOS
REMISIEN IFM-RP-130-FR-003 polin ociaL . COMSECUTIVD 3 afios oM LAS COPIAS
STOS) o ANTIVIRUS DIGITALES
ESCAMED | ELIMINACION DE
DEVOLUCIGN DE DIGITAL {PROGRAMA DE PROGRANA DE COSTOS
CUETES IFM-RP-130-FR-004 ol . COMSECUTIVD 3 afios oM LAE COPIAS
' ANTIVIRUS DIGITALES
MEMORIAS DE MEMORIAS DE GERENTE OFICINA GERENCIA | CRONOLOGICAM
IFM-RP-130-FB-005 3afios  |apcrivapor|  mecicuee
COTIZACIGN COTIZACIGN ADMINISTRATIVO ADAINISTEATIVA ENTE
INFORME DE VISITAS INFORME DE VISITAS GERENTE OFICINA GERENCIA | CRONOLOGICAM
COMERCIALES IFM-RP-130-FR-006 COMERCIALES ADMINISTRATIVO ADMINISTEATIVA ENTE 3aflos | arcHivADOR|  RECICLAJE
REQUEICONDE | o 1s0-FR-001 Fisico JEFE DE COMPRAS oFicNA covpras | CROMOLOSICAM]pne | apcrivaoon|  recicuue
MATERIALES ENTE
DHGITAL [PROGRAMA DE PROGRAMA DE COSTOS ELIMINACIGN DE
DRDEN DE COMPRA | [FW-AP-150-FR-002 , JEFE DE COMPRAS CONSECUTIVD 3afios  |apcrivapor|  Lascopas
COSTOS) PASCUA
' DIGITALES
SELECCION DE CRONOLGGICAM
—— IFM-AP-150-FR-D03 Fisico sEFEDE coMPRas | OFICINA DE compRas - 14flc |aechivepon|  mecicuE
EVALUACIGHN DE COMPUTADOR JEFE DE | CRONOLOGICAM T T
. DIGITAL
E—— IFA-AP-150-FR-004 JEFE DE COMPRAS omas - 3afios  |apcHivapor|  Lascopias
FRL AR COOR DAL R LT Eumﬂt_
SEMANAL POR IFAA-160-AE_FR-DO0L DIGITAL MECANIZADO / OFICINA PRODUCCION | CROMOLOGICAM| 3 gy ESCANED LAS COPIAS
TIRA DA LR u—Sn P e el AN et ) EhTE AM-I-II.IIRLJS e IT AR B
PLANILLS DE TIEMPO AUILIAR DE CRONOLGGICAM
Fisico
i IFM-RP-160-FR-D0Z RODUCCHN OFICINA PRODUCCION rre 1a4flc |archivapor|  mecicue
ELIMINACION DE
ORDEN DE DHGITAL [PROGRAMA DE PROGRANMA DE COSTOS ESCANED
IFN- BP-160-FR-003 ' GERENTE TECKICO CONSECUTIVD 3 afios LES COPIAS
PRODUCCION COSTOS) PASCUA ANTIVIEUS -

175



INGENIERIA FABRICACION &

MONTAJES METALMECANICOS 5.A.

MNIT: 9002293321 -9

GESTION DE CALIDAD

Codigo: IFM-AP-190-L1-002

Revision: 00

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Fecha de Liberacién: 25/10/2011

ENTREGA DE ELIMIMACION DE
[
PRODUCTO IFhA-RP-160-FR-00L D‘Gm’"'c';“nm[ SR.""M'“ pe piféﬂgn;u Pmm;":{ﬂicm COMSECUTIVO 3 afios :ﬁ:ﬁ; LAS COPIAS
DEFECTUOS0 ! DIGITALES
ELIMIMACION DE
DEVOLWACION DE HGITAL (PROGRAMADE | AUXILIAR DE PROGRAMA DE COSTOS ESCANED
PROGLCTD & pLaNTs | 'TVHRP-160-FR-005 cosTos) PRODUCCION PASCUR COMSECUTIVO 3 afios ANTIVIRLS LAS COPIAS
DIGITALES
T T
INSPECCION O COORMMNADOR DE
IFh- RP-160-FR-006 Fsico OFICINA DE PRODUCCION | COMSECUTIVO 3 afios ARCHIVADOR, RECICLAJE
MANTEMIMIENTO DE MECANIZADO
ENTREGA DE ELIMIMACION DE
MGITAL {PROGRAMA DE O5TOS SCAN
PRODUCTO IFhe-RP-160-FR-007 CosTOS! '!'U;éLF":;SDE Pmm;‘iﬁc COMSECUTIVO 3 afios :N'n-.u:L?s LAS COPIAS
TERMINADO ! DIGITALES
ELIMIMACION DE
NGITAL {PROGRAMA DE PROGRAMA DE COSTOS ESCANED
ORDEM DE DESPACHO | IFN-RP-160-FR-D0S . ) GERENTE TECHICO COMSECUTIVO 3 afios LAS COPIAS
COSTOS) PASCUA ANTIVIRUS
! DIGITALES
COORMMNADOR DE
INSPECCION EN CRONOLGGICAM
IFR-RP-160-FR-009 FsICD CONTROL DE OFICINA DE CALIDAD 3 afios ARCHIVADOR, RECICLAJE
PROCESD ENTE
CALIDAD
TR DA AP T,
INSPECCION DE IFhe-RP-160-FR-010 FisicO CONTROL DE OFICINA DE CALIDAD CRONOLOGICAM 3 afios ARCHIVADOR, RECICLAJE
PRODUCTO i ENTE
REGISTRO DE
COORMMNADOR DE
C‘:ﬁ;:ﬁ‘;ﬁﬁ EE?_E IFhe-RP-160-FR-011 Fsico CONTROL DE OFICINA DE CALIDAD CRDN;_?:ICAM 3 afios ARCHIVADOR, RECICLAJE
SOLDADOR CALIDAD
INFORIME DE TR O CRONOLOGICAM
IFNA-RP-160-FR-012 Fisico CONTROL DE OFICINA DE CALIDAD 3 afios ARCHIVADOR, RECICLAJE
INSPECTION - ENTE
L e
CRONOLGGICAM
POR LIGUIDOS IFN-RP-160-FR-013 Fisico CONTROL DE OFICINA DE CALIDAD ehTE 3 afios ARCHIVADOR, RECICLAJE
ANTEC CAHBR,
R UL
RECEPCIGN DE CRONOLGGICAM
IFM-RP-160-FR-014 Fisico CONTROL DE OFICINA DE CALIDAD 3 afios ARCHIVADOR, RECICLAJE
MATERIALES - ENTE
rS L e
CRONOLGGICAM
BODEGA-FRENTES DE | IFM-RP-160-FR-015 Fisico CONTROL DE OFICINA DE CALIDAD ehTE 3 afios ARCHIVADOR, RECICLAJE

Inesaln

LALITA D
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INGENIERIA FABRICACION &

MONTAJES METALMECANICOS 5.A.

NIT: 900.229.321 -3

GESTION DE CALIDAD

Codigo: IFM-AP-190-L1-002

Revisidn: 00

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Fecha de Liberacion: 25/10/2011

LT I

'Nm":lj:g:m B | Emanisorrome DIGITAL CONTROL DE OFICINA DE CALIDAD cmug_?éslmm 3 afios ARCHIVADOR RECICLAJE
caunan
REGISTRO DE COORDIMADOR DE ELMINACION DE
PROGRAMA DE COSTOS | CRONOLGGICAM ESCAMED
INSPECCION DE JUNTAS| IFM-RP-160-FR-017 FisIco CONTROL DE PASCLIA ETE 3 aflos ANTIVIRLS LAS COPIAS
SOLDADAS CALIDAD DIGITALES
REPORTE CE COORDIMADOR DE
CRONOLGGICAM
INSPECCION POR IFM-RP-160-FR-01E FisICO CONTROL DE OFICINA DE CALIDAD ETE 3 aflos ARCHIVADOR RECICLAIE
ULTRASONIDG CALIDAD
INFORME DE
COORDIMADOR DE
INSPECCICN POR CRONOLGGICAR
PARTIEULAS IFM-RP-160-FR-019 FisIcO CONTROL DE OFICINA DE CALIDAD ETE 3 aflos ARCHIVADOR RECICLAJE
MAGHETICAS CALDAD
COORDINADOR DE
LISTADO DE CONTROL CRONOLGGICAM
IFM-RP-150-FR-020 DIGITAL O FiEICO CONTROL DE OFICINA DE CALIDAD 3 aflos ARCHIVADOR RECICLAJE
DE SOLDADORES ENTE
CALIDAD
ESPECIFICACIONES DEL COORDIMADOR DE
CRONOLOGICAR
PROCECIMIENTO DE | IFM-RP-160-FR-021 Fsico CONTROL DE OFICINA DE CALIDAD ENTE 3 afios ARCHIVADOR RECICLAJE
SOLDADURS [WPS) CALIDAD
REGISTRO DE
COORDIMADOR DE
CALFICACION DEL CRONOLGGICAM
pROCEDIMENTD pe | TFMHAP-160-FR-022 FisICO CONTROL DE OFICINA DE CALIDAD ETE 3 aflos ARCHIVADOR RECICLAIE
SOLDADURS cALDAD
REPORTE DE
COORDINADOR DE
INSPECCIGN, CRONOLOGICAR
REVESTIMIENTO ¥ IFM-RP-150-FR-023 FisIco CONTROL DE OFICINA DE CALIDAD ETE 3 aflos ARCHIVADOR RECICLAJE
PINTURS CALIDAD
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il A
" - "
. i Codigo: IFM-AP-190-LI1-002
4 i GESTION DE CALIDAD
INGENIERIA FABRICACION & Revision: 00
NIT- 900,229 321 - 9 e Fecha de Liberacidn: 25/10/2011
S LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
COORDINADOR DE
REPORTE DE PRUEBA | - | np.160-FR-02 Fisico CONTROL DE OFICINA DE CALIDAD CRONOLOGICAM 3 afios ARCHIVADOR RECICLAJE
DE ADHEREMCIA CALDAD ENTE
COORDMNADOR DE
CRONOLGGICAM
PLAN DE CALIDAD | IFM-RP-160-PR-D01 Fisico ASEGURAMIENTO OFICINA DE CALIDAD ENTE 3 afios ARCHIVADOR RECICLAJE
DE LA CALDAD
DE ACUERDO A
L& CODIFICACION ELIMIMACION DE
HOUA DE VIDA DE DIGITAL [MACROS DE | COORDINADOR DE ESCAMED
IFAA-AP-170-FR-D01 OFICINA DE PRODUCCION DE LA 3 afios LAS COPIAS
EQUIPOS MANTEMIMIENTO) MECANIZADD MAQUINARIA DE ANTIVIELS DHGITALES
IFRA
DE ACUERDO A
L& CODIFICACION ELIMINACION DE
CONTROL DE DIGITAL [MACROS DE | COORDINADOR DE ESCAMNED
IFAA-AP-170-FR-D02 ) OFICINA DE PRODUCCION DE LA 3 afios LAS COPIAS
ACTIVIDADES MANTEMIMIENTO) MECANIZADD MAQUINARIA DE ANTIVIRUS DIETALES
IFRA
SOUCITUD DE COORDMNADOR DE
170 MANTENIMIENTO IFM-AP-170-FR-003 Fisico MECANIZADD OFICINA DE PRODCCION | CRONODLOGICO 3 aflos ARCHIVADOR RECICLAJE
MANTENIMIENT
O DE LA
INFRAESTRUCTU ORDEN DE ] COORDMNADOR DE
o P —— IFM-AP-170-FR-004 Fisico MECANIZADD OFICINA DE PRODUCCION | CRONODLOGICO 3 afios ARCHIVADOR RECICLAJE
CRONOGRAMA DE ELIMIMACIEN DE
DIGITAL [MACROS DE | COORDINADOR DE ESCAMED
MANTEMIMIENTO DE | IFM-AP-170-FR-005 hlld.h'I'E[NIr-.-'IENTG'- MECANIZADD OFICINA DE PRODCCION | CRONOLOGICO 3 aflos VIRLS LAS COPIAS
LA INFRAESTRUCTURA ! AN DIGITALES
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INGENIERIA FABRICACION &

MONTAJES METALMECANICOS 5.A.

MNIT: 900223321 -9

GESTION DE CALIDAD

Codigo: IFM-AP-190-L1-002

Revisidn: 00

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Fecha de Liberacion: 25/10/2011

ApFa ANRAIMISTRATIVA

VERIFICACION DE
COORDINADOR DE
CALIBRACION DE IF¥-AP-170-FR-006 Fisico MECANIZADD OFICINA DE PRODIMCION | CRONOLOGICO 3 &fl05 ARCHIVADOR RECICLAJE
ELECTROSOLDADORES
LISTADO DE EGUIPOS
COORDINADOR DE ESCAMED
DE SEGUIMIENTO Y | IFM-AP-170-L1-001 DIGITAL OFICINA DE PRODIMCION | USTADD UNICO | PERMAMENTE -
MECANIZADD ANTIVIRLES
MEDICIGN
LISTADO DE COORDINADOR DE ESCAMED
IFM-AP-170-L1-002 DIGITAL OFICINA DE PRODIMCION | LISTADD ONICO | PERMANENTE -
MATGUINARIA IFM MECANIZADD ANTIVIRUS
LISTADO DE COORDINADOR DE
CRONOLGGICAM
ASISTENCIA & IF%-AP-150-FR-001 Fisico ASEGURAMIENTD OFICINA CALIDAD EhTE 1 &R0 ARCHIVADOR RECICLAJE
CAPACITACIONES DE LA CALDAD
EVALUACIGN DE COORDINADOR DE
EFICACLA DE LAS IFM-AP-190-FR-002 Fisico ASEGURAMIENTO OFICINA CALIDAD CRDN:_?:ICAM 1 aflo ARCHIVADOR RECICLAJE
CAPACITACIONES D LA CALDAD
COORDINADOR DE ELIMINACION DE
r_.!.: AL:rNr.nEJ:cEl . IFM-AP-190-FR-003 DIGITAL ASEGURAMIENTO OFICINA CALIDAD cnnu:_?_éslmm 3 afios :ﬁ:ﬂs LAS COPIAS
DE LA CAUDAD DAGITALES
EVALUELION DE
HABILIDADES ¥
CRONOLGGICAM
DESEMPERID DE IFAA-AP-190-FR-004 Flsico SUPERVISOR HISE OFICINA CALIDAD ENTE 3 afjos ARCHIVADOR RECICLAJE
TRABAJADORES DEL
ADES OEED R .
VALJALION OE
HABILIDADES ¥
CRONOLGGICAM
DESEMPERIO DE IF&-AP-190-FR-005 Flsico SUPERVISOR HSE OFICINA CALIDAD EhTE 3 aflos ARCHIVADOR RECICLAJE
TRABAJADORES DEL
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INGENIERIA FABRICACION &

MONTAJES METALMECANICOS 5.A.

NIT: 900229321 -9

GESTION DE CALIDAD

Codigo: IFM-AP-190-LI-002

Revisidn: 00

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Fecha de Liberacidn: 25/10/2011

o 5'#_::'_?3 ﬂD: o COORDMNADOR DE ELIMINACION DE
DOCUMENTOS pEL | 'FHHAP-190-FR-001 FISICO ASEGURAMIENTO OFICINA CALIDAD POR PROCESD 3 afios ARCHIVADOR|  LAS COPIAS
DE LA CALIDAD DIGITALES
5ISTEMA DE GESTION
COORDMNADOR DE CRONDLOGICAM ELIMINACION DE
REPORTE DE HALLAZGO| IFM-AP-190-FR-DO2 FISICO ASEGURAMIENTO OFICINA CALIDAD ENTE 3 afios ARCHIVADOR|  LAS COPIAS
DE LA CALIDAD DIGITALES
COORDINADOR DE ELIMINACION DE
INFORME DE CRONOLOGICAM
AUDTORIS rTERns | TFVRAP-190-FR-003 FISICO ASEGURAMIENTOD OFICINA CALIDAD ENTE 3 aflos ARCHIVADOR|  LAS COPIAS
DE L& CALIDAD CIGITALES
COORDMNADOR DE ELIMINACION DE
FLAN I[:::r;;::nrron[n IFA-AP-190-FR-004 DUGITAL ASEGURAMIENTO OFICINA CALIDAD CRM:_?_:“M 3 afios B3 'EJII:L?E LAS COPIAS
DE LA CALIDAD ! DIGITALES
COORMMADOR DE ELIMINACION DE
M‘;';E;Dl:ﬂ%:i‘ o | 1PMap-130-7a.005 DIGITAL ASEGURAMIENTD OFICINA CALIDAD CRD":_?_E'“M 3 Aflos Emﬁ:gs LAS COPIAS
. DiE LA CALIDAD ! DIGITALES
190 GESTION DE FVALUACIGN DE COORDIMADOR DE CRONDLOGICAM ELIMINACION DE
CALIDAD AUDITORES INTERNDS | 'TVHAP-100-FR-006 FISICO ASEGURAMIENTO OFICINA CALIDAD ENTE 3 afios ARCHIVADOR|  LAS COPIAS
DE LA CALIDAD DIGITALES
o ADOR D T Dk
roo o CRONOLOGICAM ESC LAS OOPIAS
LISTA DE CHEQUED | IFM-AP-190-FR-007 DHGITAL/FISICO ASEGURAMIENTO OFICINA CALIDAD ENTE 3 afios ANTIVIRUS/AL o oerica
DE LA CALIDAD RCHIVADOR "E,;
SOLICITUD DE COORMNMADOR DE CRONOLAGICAM ELIMINACION DE
CREACIGN O CAMBIO | IFM-AP-190-FR-008 Flsico ASEGURAMIENTOD OFICINA CALIDAD ENTE 3 aflos ARCHIVADOR|  LAS COPIAS
DE DOCURMENTOS DE LA CALIDAD DIGITALES
COORDMNADOR DE
USTADO MAESTRODE | (o) e 100411001 DUGITAL ASEGURAMIENTO OFICINA CALIDAD usTADO Graco | permanenTe | ESCAMED -
DOCUMENTOS ANTIVIRLS
DE LA CALIDAD
COORMMADOR DE
LISTADO MAESTRO DE ESCAMED
IFM-AP-180-L1-002 DHGITAL ASEGURAMIENTO OFICINA CALIDAD LSTADD ONICD | PERMANENTE -
REGISTROS DE LA CALIDAD ANTIVIRUS
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. Codigo: IFM-AP-190-L1-002
GESTION DE CALIDAD

INGENIERIA FABRICACION & Revision: 00
:El::::;i::‘E:ﬁlﬂEmmﬂs S-A. Fecha de Liberacidn: 25/10/2011
sETTEsEee LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

LISTADO DE COORDINADOR DE ESCANED

DOCUMENTOS IF-AP-150-L1-003 DuGITAL ASEGURAMIENTD OFICINA CALIDAD USTADO UNICO | PERMANENTE ANTIVIELS -
EXTERNOS DE L& CALIDAD

SALIDA DE MATERIALES COORDINADOR DE CRONOLOGICAM
200 ALMACEN DE ALMACEN |IFM-AP-200-FR-001 FlsIcO ALMACEN OFICINA CALIDAD ENTE 14R0 ARCHIVADOR RECICLAJE
[Fecha de Actualizacion: | 09/o/2012]
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ANEXO 12: Procedimientos Generales de los procesos.

PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION

IFM-ES-100-PR-001

1 Ll.
F F 13
| I. L A [ I. 1 § ﬁ |_.:

L L 15 # L 1 4 ' N P!

-t'?rﬂ','. 4 ];%F !'.i[ﬂ'.*. ! '1-.:";1: LA

C¥armnadars de ordirabors de -Elérzlll;'he "_
P Aseguramisnto de Aseguramisnto P ”
[} 2011/ 1014 I Catitad e la Calidad .-.|:|'11F||::.tT.t|m Creacon del Dooumenks
DUW.HLBA. DLW H.ML T
REWISION FECHA ELABORG REWISE APROES DESCRIFCION
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Cédige: IFM-ES-100-PR-001
P GESTION ESTRATEGICA
& 9 Revisidn: 00

ey — PROCEDIMIENTO DE REVISION

MONTAIES METALMECANICOS 5.0, Fecha de Likeracion: 20,/11,2011

NIT- Bon ZzR A -8 POR LA DIRECCION -
Pagina: 2 de 6§

1. OBJETIVO:

Establecer la metodologia a seguir para revisar el sistema de gestion de |a calidad y sistama de
Gestion Salud y Sezuridad Industrial y medio ambiente [sistema integral de gestion) por parte

de la alta direccion, con el objeto de asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas.

2. ALCAMCE:
Aplica a todas |as revisiones y seguimientos realizados por parte de la Gerencia General al

sistema de Gestion Integral de IFMAS.A.

3. DOCUMEMNTOS DE REFEREMCIA:

Los documentos de referencia para la realizacion de |a Revision por la Direccidn son los
siguienites:

MNarma 150 14001

Morma 150 9001

Morma OHSAS 18001

Estructura Documental del 5GC de IFM 5.4,
Resultados de Auditorias Internas Anteriores
Registros de Productos No Conformes

4. DEFINICIOMES

+ Eficacia: Grado en que se cumple con los objetivos y requisitos. Extension en la que ss
realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.

+ Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizadas.

* Adecuacion: Grado en que las disponibilidades planificadas son suficiente para cumplir
requisitos, politica y objetivos.

* Conveniencia: Grado en que se ajusta el 5.G.C. a los propositos de la organizacion.,

¢ Sistema de Gesticn de la Calidad: Sistema de Gestion para dirigir v controlar una
organizacion con respecto a la calidad.
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L Codigo: IFM-ES-100-PR-001
e GESTHIM ESTRATEGICA

Revision: 00

MONTAJES METALMECANICOS 8.4, | PROCEDIMIENTO DE REVISION | Fuchn de Liberacion: 20/11/2011

POR LA DIRECCION
Pagina: 3 d= §

# Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una organizacion en
lo relative a la calidad.

5. ACTIVIDADES:

Las revisiones por la direccion se realizan anualmente para todos los aspectos considerados,
utilizando el formato “Informe de Revision por |a Direccion”.

Los responsables de la revision por la direccion para todos los aspectos considerados son el
Gerente y Representante de la direccion, la informacion de entrada para la revision por la
direccion es preparada por cada uno de |os responsables de proceso del SGC.

La revisian por la direccion se realizara inmediatamente efectuada la auditoria interna del 5GCy
anterior a la auditoria de tercera parte; entendigndose como auditora de Certificacion yw/o
seguimiento realizada por e ente certificador.

1. Cambios en la politica de calidad. - Politica de calidad actual

- Muevas expectativas de la empresa.

- Legislacion

- Retroalimentacion del cliente.

- Mueva infraestructura.

- Medio Ambiente.

- Musevos servicios.

z. Cambios en los objetives de la| - Politica de calidad revisada y adecuada.
calidad. - Muevas expectativas de la empresa.
Retroalimentacion del cliente - Lagislacian.
Mueva infraestructura.

- Medio Ambisnte.

- Muevos productos y senvickos.

3. Resultados de las Suditorias Internas. | - Informe de Auditora.

4. Retroalimentacion del diente. - Encuesta de satisfaccion del cliente

- analisis de encusstas

- Atencion y selucion de quaja
- Estado de las quefas y reclamos
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INGEMIDRIA FABRICACION &

Codigo: IFM-E5-100-PR-001
GESTION ESTRATEGICA

Revision: 00
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5. Duempeﬁu de los procesos y
conformidad del producto.

- Plan de medicion de los objetivas y procesos del
SGEC

- Registro de medicién de los objetivos y procesos del

Sistema de Gestidn de Calidad.

6. Estado de las acciones correctivas y
preventivas.

Estado de |as acciones comectivas y preventivas

7. Acciones de seguimiento de las
revisiones por la direccion previas.

- Informes de revision previos
- Solicitud de acciones correctivas, tomadas por

deficiencias en resultados anteriores.
8. analisic de los cambios en las| - Revision de implicacdiones al SGC por planificacion &
dircunstancias, incluyendo |3 evolucion | implementacion de cambios

de los requisitos legales y oiros
requisites  relacionados  con sus
aspectos legales que pueden afectar el
SGC.

9. Recomendaciones para la mejora.

- Registro de medicion de los objetivos y procesos del
5GC

10. Las comunicacionss de las partes

- Correos electronicos, cartas, etc.

interesadas externas.

11. Desempeno ambiental de 3| - Registro del desempeno de los indicadores de |a
orzanizacion Gestien Ambiental.

1z, Grado de cumplimiente de| - Registro del formato IFM-E5-100-FR-003 MEDICION
objetives y metas. DE LOS PROCESODS

13. Evaluacion de cumplimiento de
requisites legales y otros requisitos que

la organizacion suscriba.

- Actualizaciones en la normatividad legal.

14. Resultados de participacion vy

consulta.

- Actividades de participacion realizadas en la
Empresa.

15. Estado de investizaciones de

incidentes.

- Informes de incidentes
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16. Cambios que podrian afectar el - Mormatividad lagal

Sistema de Gestion. S

- Normas de los sisternas de gestion.

a. Es importante que para cada uno
de las entradas para la revision par la
direccion se efectie el analisis
necesario, de tal forma gue se obtenga
una evaluacion real del 5.6.1, 2
igualments se hace necesario amitir
una conclusion donds se describa la
situzcion actual dal 5.6.1, con los
siguientes elementos:

- Lamejora de la eficacia del 5.6.1.

¥ SUS Procesos
- La mejora del producto en
andlisis y conclusiones Gerente relacion con los requisitos del
cliante y

- Las necesidades de recursos y

- Las conclusionas y
recomendaciones enunciadas en
este item. Analisis y conclusiones

- Desempefio en Seguridad v Salud
Ccupacional

- Acciones frente a la Politica v
Objetivos 5150,

- Acciones frante 3 los recursos y
elementos del Sistema da gesticn.

Decisiones y actiones tomadas
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relacionadas con los posibles
cambios en la politica integral de
gestion, objetivos, metas y otros
elementos del sistema integral de
gestion implementado en la
organizacion
El Coordinadaor de Gestion de Calidad v
2| Jafa HSE realizaran un informe con
los resultados de la revision por la
direccion, registrando para cada topico
o informacion de entrada e analisis,
las decisiones tomadas y las acciones

relacionadas.

6. FORMATOS ASOCIADDS AL PROCEDIMIENTOD

CODIGO DEL DOCUMENTO

MOMBRE DEL DOCUMEMNTD

FM-ES-100-FR-001

Tablero General de indicadoras

FM-ES-100-FR-002

Informe de Revision por a3 Direccion

Fi-ES-100-FR-003

medicion de los procesos
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1. OBIETIVO:

Establecer los lineamientos de identificacion de las necesidades del diente a fin de
ofrecer produwctos v senvicios que curmgdan con los requisitos exigidos.

2. ALCANCE:
Este procedimiento aplica para las actividades relacionadas con el proceso de Gestion
Comercial de IFM 5.8

3. DCUMENTOS DE REFEREMNCIA
- MNorma 150 9000
- Norma 150 9001

4. DEFINICIFMES:
Las definiciones a tener en cuenta en el procedimiento de Gestion Comercial son las
siguienteas:

- Solicitud de Producdon: Formato generado en 2l Programa de Costos PASCUA
en el cual s2 induyen las da inicio a los procesos de produccion,

- Memorias de Cotizadion: Calculos y registros de la documentacion necasaria
para crear las Cotizacionas de los trabajos de IFM 5.4

- Propiedad del Cliente: Todos aquellos elementos que pertensezcan al diente y
sean usados para la creacion y realizacion de los productos y servicios de IFM
5A.

3. ACTIVIDGDES:

5.1 Determinacion de bos requisitos de los dientes

Loz requisitos del cliente se determinan en las visitas de campo, llamadas de los
clientes, correns, plancs, instrucciones, formatos de requisicion con especificaciones
del trabajo a realizar. 5e recben elementos del diente en el caso que sea necesario
para la creacion de los productos o servicios de IFM 5.4,

5.2 Crear cotizacion

La informacion recibida de parte de los dientes es revisada por Girector Comercial y el
Director de Ingenieria v son utilizados para |a creacdon de |a cotizacion.

En el Departamento de Ingeniera se empieza a cotizar telefdnicamente los posibles
materiales y de ser necesario se cean los plancs de cotizacion, la  informacion
obtenida del paso anterior s2 hacer llegar al Departamento Comercial guedando en las
Memorias de Cotizacion IFM-RP-130-FR-005.

La propuesta comercial es emiada a los dientes por correo electronico o entregada
por el Director Comerdal a los dientes en el formato de Cotizacdicn |FR-RP-130-FR-001,
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los clientes dan la aprobacion del inicio del trabajo por medio del emio de la orden de
Comgea o una carta de adjudicacion.

5.3 solicitar el inicio del trabajo

Una se ha aprobado el inicio del trabajo los representantes del Area comercial
diligencian la solicitud de Produccion IFM-RP-130-FR-002 an al Sistema de Costos, este
documento induye los requisitos del diente v es difundido a las areas involucradas en
la produccion.

Para &l caso de los mantenimientos de Herramientas Petroleras, & diente envia la
remision de la pieza y de igual manera los representantes del area comercial
diligencian la Solicitud de Produccion IFM-RP-130-FR-002 en el programa PASCLA.

5.4 Maodificacion de los pedidos

En al caso de que sa realicen modificaciones a los padidos, 5= informa a las areas de
Produccion, Ingenieria, Compras v Calidad a traves del programa de Costos de IFM 5.4
por medio de la solicitud de Produccion IFR-RP-130-FR-002.

Las modificacionas se pusdsn dar por camiios en |as espedficaciones de los dientes.

5.5 Confirmacion del despacho a los dientes

Una wez terminados los trabsjos en planta, el Gerente Témico genera la Orden de
Despacho IFR-RP-150-FR-003 para que & Coordinador de almacén cree |a remision
IFRA-RP-130-FR-003 y haga el respectivo cargue y despacho de los productos.

El comductor, entrega & products 3 representante del diente v hace firmar la remision
Como constanda de la entrega

5.5 Facturacion

Una vez realizado el despacho, el conductor lleva la remision al Departamento
Comercial, sa verifica que &l documento esté firmado por el diente, en caso de que s8
presenten fallos en el Sistema de Costos |a remision s2 diligenciara en un formato de
remision preimpreso.

La factura de venta de IFM es elaborada teniendo como & dooumento enviado por &l
cliente para la aprobacion del trabajo el cual puede ser: el contrato, la orden de
comgra, la orden de prestacion de servicio y |a cotizacion IFM.

Se anexa a la factura una copia al documento base para la creacion de la misma v la
remision para el archivo de contabilidad. Se entrega al diente original v copia de la
factura.

5.7 S2guimiento poswventa

El sezuimiento de la satisfaccion del diente de los productos entresados, es realizado
por & Gerente Adminstrativo a traves de llamadas telefonicas en las cusles verifica &l
cumplimiento de los requisitos. De la comunicacion con e diente pueden surgir:
quejas, reclamos, oportunidades de mejora y cambios al Sistema de Gestion.
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Las observacionas que s& produzcan de esta actividad pueden ser sodalizadas con el
perzonal de IFM en reuniones con el personal administrative, donde 3 su vezr puaden
ser propuestas soludones y cambios al Sistema de Gestion Integral de IFM 5.4,

574 Ouejas y Redamos de los dientes

Las quejas v redamas de los clientes llegan a IFK a traveés de cormeos electronicos o
comunicaciones directas con los clientes, en el caso de ser necesario realizar un
reprocess o cormeccion en el producto, se debera diligendiar el formato del sisterma de
costos Devolucion de Cientes IFM-RP-130-FR-004.

La quejas v reclamos seran stendidas por los representantes del area comercial, con el
apoyo de las areas de produccion v calidad.

El Coordinador de Control de Calidad lleva el registro de las no conformidades por
devolucionss de los clientes en el formato IFR-RP-160-FR-010 Inspeccion en producto,
en caso de ser necesario se debe diligendar el formato Solidtud de Accion Corractiva y
Preventiva para dar solucion a la no conformidad.

Para llewar el registro de la percepcicn de los dientes de la organizacion el
departamento comercial debera diligenciar el formato IFM-RP-130-FR-006 Informe de
Visitas Comerciales, el contacto con los cientes puede darse a traves de llamadas
telefonicas o visitas.

6. FORMATOS ASOCIADDS AL PROCEMMIENTO

CODIG0 DEL DOCUMENTO MOMERE DEL DOCUMENTO
IFRA-RP-130-FR-001 Cotizacion

IFM-RP-130-FR-002 solicitud de Produccion
IFM-RP-130-FR-003 Permisicn

IFM-RP-130-FR-004 Devolucion de clientes
IFM-RP-130-FR-005 Memorias de cotizacion
IFRA-RP-130-FR-006 Informe de visitas comercales
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1. OBIETIVO

Definir las actividades necesarias para la seleccion de proveedorss, compra de materias
primas, evaluacion de compra v evaluacion de proveedores de materiales que afecten la
conformidad de los productos y servicios de IFR 5.4,

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para los productos y servicios gue afecten la conformidad de los
productaos fabricados en IFR 5.4,

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Fara &l procedimiento de Gestion Compras, se hace necesario consultar los siguientes
documentos:

NTC 50 2001

NTC 50 2000

Cotizaciones de proveedores

cartificados de Calidad de productos que afecten la conformidad de los productos
y servicios de IFM 5.4.

4, DEFINICIONES

Para efectos de este procedimienta se establecen las siguientes definiciones:

Requisicion de Materiales: Documento en el cual se especifican los materiales
necasarios para la realizacion de los productos o servicios de IFM 5.4 para una
orden de Produccion o Solicitud de Produccion especifica.

Formato Orden de compra: documento comercial que soporta las condiciones del
negocio pactadas con el proveedor, y cuyo registro es llevado en el Sistema de
Costos PASCUA,

Proveedor: Empresa que produce o comercializa materiales y provee dichos
insumos a IFM para la fabricacion y prestacion de productos y servicios.

Cotizacion: €5 el proceso de busqueda de |a mejor opcicn para los intereses de la
compania.

Mecesidad de materiales: Se define como aguella necesidad de comprar
materiales ya sea para una orden de compra especifica o para mantener el
inventario de materiales.
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Evaluacion de Compra: Evaluacion que se le realiza a los proveedores de acuerdo a
su comportamisnts en una compra especifica y bajo los criterios establecidos por

la organizacicn para tal fin.

Evaluacion de Proveedores Principales: Lz evaluacion de los proveedores
principalas se realiza anualmente a los proveedores principales de materiales que
afecten la conformidad de los productes v servicios de IFM 5.4,

5. ACTIVIDADES

5.1 SELECCION DE PROVEEDORES

Hombre de la .
. Descripcion Responsable
Recibir la Se comunica la necesidad de materiales al | Jafe de Ingenieria y
requisicion Jefe de compras por medio de la | Diseno, Coordinador
iNecesidad de Requisicion de Materizl IFM-AP-150-FR- | 08 Estrucuray
. N mMontaje, Coordinador
Compra) 001, en oc@siones en |3 requisicion de

materiales se especifica la marca de los
productos y referencias, tambien s podria
espedficar el proveedor de los productos o
servicos, obedeciendo a los requisitos de
los clientes. Cuando en la requisicion se
especfican los  provesdores no  habra
necesidad de realizar la seleccion de
provesdores. Después de verificacion en el
inventario de Materias Primas, se procede a
solicitar al Jefe de Compras se adguisran las
materias primas de las cuales mo hay
existencias en la empresa. El Jefe de
Compras se comunica con el Coordinador
de Almacen para confirmar las existencias
de las materias primas y crear [a Orden de
Compra con base en dicha informacion.

Lz requisicion de materiales debera estar
autorizada por el gerente Tecnico, el
Coordinador de Almacén

de Mecanizados
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seleccidn da
Provesdores

52 contactan los proveedorss de los
materizles necesitados, via telefonica o e-
mail, &n ocasicnes los proveedores hacen
Wisitas a la empresa en las gue muestran sus
catalogos con los productos disponibles o
los envian por correo electronico. Los
criterios de seleccion de proveedorss son:
Calidad de los productos o servicios
[certificades de  calidad), Marcas
reconocidas en el mercado, Precios,
Tiemnpos de entrega.

Se solicitam 3 cotizaciones a diferentes
provesdores sobre las cuales se realizara el
anglisis de acuerdo a los  criterios
anterigrmente mencionados, en el caso de
que salo se cuente con un proveador de las
materias primas necesitadas se procedera a
realizar la adguisicion al mismo con &l fin de
cumplir con [a compra en los tiempos
establecidos. La seleccion de provesdores
s consignara en el formato IFM-AP-150-FR-
003 Seleccion de Proveedores.

Jefe de Compras

Creacion del
Listado de
Proveedores de
IFRA

Los  proveedores gque  han  sido
seleccionados para la compra entran al
listado de Provesdores de IFM &l cual queds
almacenado en el Sistema de Costos.

& cada proveedor se le asigna una
codificacion en el sistema, el listado
contiene &l nombre del provesdor, codigo,
teléfono v ciudad.

lefe de Compras
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5.2 COMPRA DE MATERIAS PRIMAS
Hombre de la R
ividad Descripricn Eiesponsable

Creacion de Orden | Una vez se ha seleccionado el proveedor a quien s lefe de

de Compra le realizara la compra de materiales se genera |z Compras
orden de compra con las especificaciones de los
productes. En la Orden de Compra de las materias
primas 52 debe solicitar a los proveedores gque
anexen los certificades de calidad de los productos a
COMprar.

La Orden de Compra debe ser autorizada por el
Gerente  Administrative o &l Gerente Tecnico
cuando se trate de compras superiores a 500,000,
para lo cual sera necesario gque presente las
cotizaciones hechas con anterioridad.

Enviar la orden de | 52 acuerdan las condiciones de entrega v de pago lafede

COmpra con los proveedores y se envia la Orden de Compra. Compras
En el caso de los proveedores que estén por fuera de
la civdad s& realiza el seguimiento a los productos
comprados. Cuando el proveedor no envie Iz
totalidad de los preductos comprados debido a que
no cuentan con ellos en inventario, se inicia
comunicacion con otro proveedor de los que se
tuvieron en cuenta en la seleccidn inicial.

5.4 EVALUACION DE COMPRA

Una vez se ha realizado la compra de la materia prima y se esta realizando el ingreso de
las facturas en el almacén, se procede a hacer la avaluacion de la compra, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos Tiempo de Entrega, Especificaciones, Cantidad v Precio,
Cada uno de estos aspectos tiene una puntuacicn maxima de 25 puntos. De acuerdo con
la siguients tabla se asignaran los puntajes a los criterios de evaluacion de los
proveedores. El Jefe de Almacén es la persona encargada de realizar |2 evaluacion de cada
una de las compras realizadas en IFM y quedara registro digital en la Orden de Compra.
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5.5 CRITERIOS DE EVALUACION DE COMPRAS REALIZADAS EN IFM 5.A,

Criterio Descripcion Gensrica Criterio Puntaje
Las precios son inferiores a los pactados. 15 - 20 puntos
3 Los precios son inferiores a la competencia. 13— 15 puntos
o Los precios son iguales a los de la competendia. 14 - 10 puntos
e Los precios superan |as de la competencia. 9 — 5 puntos
& Los precios som muy superiores 3 los de la | 4 —0puntos
Competencia.
a Entregan los productos antes de los tiempos | 25 - 20 puntos
E pactados. _
E Entragan los preductos el dia acordado. 19 - 15 puntos
=
E Entregan los productos con retrase de maximo 2 | 14— 10 puntos
o dias sin presentarse afectacion para la empresa.
3 Entregan los productos con retraso de maximo dos | @ -5 puntos
E dias presentando afectacion para la empresa.
= Entregan los productos con un retraso mayor @ 3 | 4 — 0 puntos
- dias.
se excede con todas las especificaciones detalladas | 25 - 20 puntos

en la orden de compra.

CANTIDADES

precia.

v
L
= e
o ﬂcl todas | ificaci de la orden de | 19— 15 punt
o 3 L-J umple con todas la especificaciones de la orden de — 15 puntos
a = = | compra.
o E § Incumple  especificaciones  irrelevantes  del | 14 - 10 puntos
= & | producto.
E Incumple especificaciones relevantes del producta. | 9 -5 puntos
Mo cumple con |as especificaciones. 4 — 0 puntos
El proveedor ofrecic mayor cantidad por el mismo | 25 - 20 puntos

El proveedor cumplic con las cantidades acordadas
previamentes.

19— 15 puntos

El proveedor entregd menos cantidad de |a
solicitada sin ocasionar perjuicios a la organizacion.

14— 10 puntos

El proveedor entregd menos cantidad de |a
solicitada ocasionando perjuicios a la erganizacion.

9 — 0 puntos
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5.6 REEVALUACION DE PROVEEDORES

Lz reevaluacion de provesedores de las materias primas que afecten la conformidad de los
productos y servicios de IFM 5 A. sera realizada anualmente con base en las evaluaciones
realizadas durante todo 2l afio a todas las compras realizadas, y es responsabilidad del
Jefe de Compras de |la empresa.

Del registro de las evaluaciones de compra en el Sistema de Costos se sacar3 el promedio
aritmético de cada uno de los criterios ¥ se sumaran los criterics para obtener una
calificacion de maximo 100 puntos.

Lz continuidad de los proveedores de |FM estara dada por los siguientes criterios:

PUNTAJE ACCION
e 0 a 49 puntos El proveedor sera eliminado del listado de
proveedores principales de IFM 5.4,
[e 50 a 69 puntos Se debera informar al proveedor acerca de la

calificacion obtenida reiterandole la importancia de
emprender acciones para mejorar su desempeno en
los criterios evaluadas par IFM.

e debera calificar al proveedor nuevamente dentra
de los seis meses siguientas 2 |la primera evaluacion,
si el provesdor logra una puntuacion igual o superior
a 70 puntos podrd continuar en el listado de
proveedores principales de IFM SA. em Caso
contrario &l provesdor no sera tenido en cuenta
para futuras compras.

Die 70 a 100 puntos Loz proveedores principales de IFM 5.4 gue
obtengan una puntuacién igual o superior a 70
puntos podran ser tenidos en cuenta para futuras
compras de materias primas que afecten la
conformidad de los productos o servicios de la
BIMPresa.

Se informara a los proveedores acerca de los resultados de la reevaluacion wia correo
electronico en el formato de evaluacion de proveedores FM-AP-150-FR-004. Los
proveedores de servicios de servicios de IFM S.A deberan ser reevaluados segun la
metodologia descrita anterigrmente.
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6. FORMATOS RELACIONADOS AL PROCESD
CODIGO DEL DOCUNMENTO MNOMBRE DEL DOCUMENTO
IFW-AP-150-FR-001 Requisicion de Materiales
IFM-AP-150-FR-002 rden de Compra
IF-AP-150-FR-003 seleccion de Provesdores
IFh-AP-150-FR-004 Evaluacion de Proveedores
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1. DBIETIVO:
Determinar las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de Produccicn y
servicios Metalmecanicos.

2. ALCAMNCE:
El presente procedimiento incluye las actividades de: Planificacion de la Produccion,
Desarrcllo del trabajo en Planta, Trazabilidad, Contral de la Calidad v Liberacion y Entrega
da Productos y servicios metalmecanicos.

3. DOCUMEMTOS DE REFEREMCIA:
* NTC 150 2000
* NTC I50 9001

4. DEFIMICIOMES:

Programa de Costos PASCUA: Programa de costos que s maneja en IFM 5.4 en el
cuzl s2 lleva la mayoria de los registros de |as actividades realizadas en el area de
produccicn.

orden de Produccian: Formato diligenciado en el Programa de Costos PASCUA en
8l cual se describe de manera general el trabajo a realizar en IFM 5.4 En los
dooumentos asociados al Sistema de Gestion Integral de IFM se puedsn encontrar
las abreviaturas OP, ODP u OT para referirsa a este documento.

5. ACTIVIDADES:

5.1 PLANIFICACION DE LA PRODUCCION
El Departamente Comercial crea una Solicitud de Produccion en el Programa de Costos
Pascua y es difundido a traves del mismo a los departamentos de Disefio y Produccidn.
Los representantes del area comerdial enviaran los demas reguisitos de los dientes, los
tuales pusden ser elementos de propiedad del clisnte, memorias de cotizacion o
documantos relacienados con el producto a los trabajadores de Disefio para la creacion
de los planos de taller de IFM.
los planos IFM son revisados por el Director de Ingenieria.
En &l area de Ingenieria se revisa la informacion enviada por Comercial v se procede a
crear la Requisicion de Materiales Principales, la cuzl sera envizda a Almacen, el Director
de Ingenieria estd a cargo de dirigir las actividades de revision de la informacion y de
produccion de planos con todos los requerimientos necesarios requerida para su
ejecucion en planta.
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Una vez se han creado, revisado y aprobado los planos el Director de Ingenieria abre |a
Crden de Produccion en el sistema de costos, informando a la gerencia Técnica para su
aprobacion y pussta en marcha.

En el caso de servicios metzlmecanicos tales como Mantenimisnto de Herramientas
petroleras u otros |z Orden de Producdon sera abierta por el Gerents Técnico, el
Coordinador de Mecanizado o el Coordinador de Estructura y Montaje.

Una vez aprobada la Orden de Produccion el Gerente Técnico recibe los planos de los
trabajos, donde se realiza posteriormente |a planeacion de las actividades, en compaiia
de los Coordinadores de Mecanizado y Estructura quienas se encargaran a su vez de
asignar las actividades por trabajadores quedando registro en el formats Programacion
semanal de la Produccion IFM-160-RP-FR-001.

Los Coordinadores de Mecanizado y Estructuras se encargan de hacer llegar a los
diferantes puestos de trabajo las ordenes de produccicn con sus respectivos planos y le
anexan el formato IFM-RP-160-FR-002 Inspeccion en Froceso.

En ocasiones la planificacion de la produccion se realizara a traves reuniones de las cuales
quedara registro en una carpeta para cada proyecto de las Actas de Reunion.

5.2 DESARAOLLD DEL TRABAJND EN PLANTA
Una vez se han determinado los recursos necesarios para la produccion y prestacion de
servicios se envia a Orden de Produccion a planta junto a los planos y el formato de
Inspeccion en Proceso IFM-RP-160-FR-009, el cual viaja con |z Orden de Produccidn a
travas de |a planta por cada uno da los procesos productivos.
Los trabajadores van llevando a cabo las labores especifiadas en los documentos
anteriorments mencionados y realizan las respectivas mediciones dejando registro en al
formato de Inspeccion en Proceso FM-RP-160-FR-009.
cuando se devuelve un products a planta debido a una reclamacion de los clientes v debe
darse algun reproceso dentro de la misma, para poder realizar su ingreso se debe
diligenciar &l formato en el Programa de Costos IFRA-RP-160-FR-005 Devolucion de
Producto a Planta y 52 abre una Orden de Garantia.

5.2.1 REPARACIONES & HERRAMIENTAS PETROLERAS
Los servicios metzlmecanicos pueden incluir reparaciones metalmecanicas. Lsga el
repussto con O sin remision con | pieza fisica, entra la propiedad del diente, si es
necasario se lleva registro fotografico de la pieza a reparar.
Se realiza la inspaccicn o diagnostico quedando registro de la actividad en el formato IFM-
RP-160-FR-006 reporte de inspecdon y mantenimients de herramientas v partes. De sar
necasario & realizan pruebas a la pisza que se reparo, con &l aval del Coordinador de
control de Calidad v 2 emite el reporte final para la liberacion de [a pisza.
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Ls informacion de |a inspeccion v demas documentos se anexan a la Orden de Produccion
IFM-RP-160-FR-003.

5.3 TRAZABILIDAD
Para las materias primas que afectan la conformidad se solicitan los Certificados de
Calidad, |3 trazabilidad de los productos v servicios es llevada en el Sistemna de Costos a
través de la Numeracidn de las Ordenes de Produccicn, en el Sistema se realiza el ingreso
de Materias Primas utilizadas, el registro de tiempo de los trabajadores de acuerdo con el
formato IFM-RP-160-FR-002 Planilla de Tiempo de Fabrica, asimismo en la Orden de
Produccion se relaciona el Mumero del Plane utilizado para la fabricacion.
El ingreso de las materias primas que afecten la conformidad de los productos v la
prestacion de los servicios de IFM 5.4, quedara registrado en el formato Recepcion de
Materiales.
La designacion de |a trazabilidad de las materias primas que afecten la conformidad de los
productos estara dada por tres letras que generalmente indicaran la descripcion del
miaterial en mencion, seguido de un guion v los tres ditimos numeros de |3 colada del
material, especificada en el certificado de calidad, las materias primas se identificaran con
ese codigo.
En la entrada de Materias primas en Bodega se debe llevar registro del formato |FRA-RP-
160-FR-014 Recepcion de Materizles en 2l que s2 incluyen datos como: codigo de
trazabilidad, colada del material y especificaciones, de igual manera a la salida de los
miateriales de almacén debe ser consignada en el formato salida de materiales bodega-
frentes de trabajo, para relacionar los materiales con las ordenes de produccion de los
diferentes trabajos.

5.4 CONTROL DE L& CAUDAD
El control de calidad en |a recepcion de Materias Primas estara a cargo del Coordinador da
control de Calidad, guien se encarga de aprobar |3 entrada de materias primas que
afecten la conformidad de los productos y servicios de IFM 5.4,
Durante el proceso productive se llevara registro de las mediciones realizadas por los
trabajadaores a los productos en el formato |FM-RP-160-FR-009 Inspaccicn en Process.
Las inspecciones de Producto terminado son realizadas por el Coordinador de Control de
calidad, teniendo en cusnta los registros de la Inspeccion en Proceso IFM-RP-160-FR-009 ¥
consigna las mediciones gue haga contra planos IFM en el formato IFM-RP-160-FR-010
Inspeccian en Productos.
En la Inspecgion en Productos quadara registro de qué tipe de ensayos se realizara para
verificar la conformidad de los productos y/o servicios realizados en la empresa.
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En caso de presentarse una Mo Conformidad Cuando se requiera la realizacion de prusbas
para |a validacion de los procesos, se tendra en cuenta los procedimientos de ensayos no
destructivos de IFM.

Cuando se presente un producto no conforme s2 debe seguir el tratamiento a los mismaos
que s2 establecio en el procedimiento IFBA-AP-120-PR-003 Procedimiento para el
tratamiento de las Mo Conformidades.

cuando el cliente solicite informacion especifica de la fabricacien del producto se
procedera a dilizendar el formato IFM-RP-160-FR-012 Informe de Inspeccidn y 52 le hara
llegar al diente las copias necesarias de acuerdo con los términos de negociacion, de igual
manera de requerirse se le enviara al cliente Informe de las materias primas utilzadas
para la realizacion de los productos o servicios de la empresa.

5.5 LIBERACION ¥ ENTREGA DE PRODUCTOS ¥ SERVICIOS METALMECANICOS
Una vez s ha determinado gue el Producto Final cumple con las especificaciones
establecidas, el Gerente Técnico, el Coordinador de Mecanizado o el Coordinador de
Estructura y Montaje diligenciaran en el programa de costos el formato IFM-RP-160-FR-
007 Entrega de Producto terminade, dicho funcionario de dara su visto bueno en el mismo
documento para proceder a realizar la liberacicn.
El Sistema de Costos genera un 3viso a todos los usuarios de la entrega del producto
terminado, El Coordinador de Control de Calidad debera aprobarla en linea una vez haya
realizado la Inspeccion de Producto Terminado y posteriormente aprueba en el mismo
documento en linea el Coordinador de Almacen.
Los coordinadores de mecanizado, estructuras o el Gerente Técnico se pondran en
contacto con el Director Comercial para acordar las condicionas de entrega de acuerdo
con lo pactado con el cliente, se le informara al Auxiliar de Produccion quien llenara el
registro de la Orden de Despacho IFM-RP-160-FR-00E en el programa de Costos.
El programa de Costos dara aviso a todos los usuarios de la orden de despacho, el
Coordinador de &lmacen procedera hacer la remision y su debido despacha.

6. FORMATOS ASOCIADDS AL PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL NOMBRE DEL DOCUMENTO
DOCUMENTD

IFMA-RP-160-FR-001 | Requisicicn de Materiales

IFM-RP-160-FR-002 | Planilla de Tiempo de Fabrica

IFM-RP-160-FR-003 | Orden de Produccion

IFM-RP-160-FR-004 | Entrega de Producto Defactuoso

IFR-RP-160-FR-005 | Devolucion de Producto a Planta

IFMA-RP-160-FR-006 | Reporte de Inspeccion o Mantenimiento de Herramientas Petroleras
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Fid-RP-160-FR-007

Entrega de Producto Terminado

Fid-RP-160-FR-008

Orden de Despacho

Fid-RP-160-FR-004

Inspeccion en Froceso

Fii-RP-160-FR-010

Inspeccion en Producto

Fid-RP-160-FR-012

Informe de Inspeccion

Fii-RP-160-FR-013

Reporte de Pruska Por liquides

Fid-RP-160-FR-014

Recepcion de Materiales

Fid-RP-160-FR-0135

Salida de Materiales Bodega-Frentes de trabajo
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1. OBIETIVO

Este procedimients establece las acciones que se deben ssguir para realizar
mantenimiento corrective v preventivo de la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos del producio.

. ALCAMCE
El alcance del mantenimiento preventivo y correctivo comprende a los eguipos y
maquinarias relacionados con los procesos definidos dentro del alcance del Sistema
de Gestion de la Calidad.

. DOCUMEMNTOS DE REFEREMCIA
- Manual de Macros de Mantenimiento de |a Infraestructura de IFR
- Instructivo de Codificacion de la Maguinaria de IFM

. DEFINICIOMES

- Maoro de Mantenimiento de |3 Infraestructura de IFM: Macro de Excel creado
con & fin de recopilar todos los registros referentes al Mantenimiento de la
Infraestructura de IFM que afecte con la conformedad de los productos.

- Mantenimiento Programado: Conjunto de actividades mayores que se realizan
2 un equipo con & fin de mantener o aumentar su vida Util,

-  Mantenimiento Predictivo: esta basado en la determinacion del estado de la
miagquina en operacicn. El concepto sa basa en que las maguinas daran un tipo
de aviso antes de que fallen y este mantenimiento tratas de percibir los
sintomas para después tomar acciones.

- Mantenimiento Correctivo: la correccion de las averias o fallas, cuando éstas se
presentan en forma imprevista. Es la habitual reparacion tras una averia que
obligd a detener |a instalacion o maguina afectada por el fallo.

- Infraestructura: Comjunto de Maquinaria o equipos gue afecten la conformidad
de |os productos y/'o servickos de 1Pk 5.4

- Equipo o Maguinaria: Dispositieo necesanio para las transformaciones de
miateria prima en los procesos productivos.

- Hoja de Vida: Dooumento que registra los datos mas importantes de la
magquinaria y equipos que afecan la conformidad de los productos & induye
informacion relevants para |a realizacion de los mantenimientos de la misma.
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5. ACTIWVIDADES

5.1 Inclusion de nuevos Equipos gque afecten la conformidad de los
productos de IFM 5.A.

Cuando se adquisren nuevas maquinas o equipos, se debe crear la ho@ de vida para
cada uno de ellos, dejando registro en & Maoro de Mantenimiento de la
Infraestructura de IFM.

5.1.1 Actualizacion del Listado de Magquinaria de IFM
El listado de Maguinaria |FR-AP-170-L1-002 s2 ha creado con el fin de identificar la
Infraestructura necesara en |a creacion o prestacon de nuestros productos o S8ricios,
y debe ser actualizado cada ver gque se adguiera maquinaria y equipos nuevas y @ada
vez que se den de baja equipos. A cada equips se le asignara un codigo que servira de
identificacion en el Macro de Mantenimianto de la Infraestructura de IFR. Sa tendran
en cuenta las siguientes recomendaciones para la creacion de los codizos de las
Mmaquinarias:
Las maquinas estan divididas por secciones:

¢ MAJUINARLA CORTE ¥ MOBLEZ

& MADUINAS HERRAMIENTAS

# EQUIPOS ENSAMBLE ¥ SOLDADLIRA
La codificacion para cada grupo es la siguiente:
CTOO0: MACUIMNARLE CORTE ¥ DIOBLEZ
KHO00: MADUIMNAS HERRAKIENTAS
ES000: ECUIPMOS ENSAMBLE ¥ SOLDADLIRA
BATOO0: MANTENIRIENTO
A0 ADRIMNISTRACION
Se empieza a codificar |3 maguinaria & partir del 001 en adelante y se incluye la
codificacion en el Macro de Bantenimiento en el registro de Listado de Maquinaria de
IFRA PRS- AP-170- L0002

5.1.2 Creacion de las Hojas de Vida de los Equipos de IFM

Las hojas de vida de la maguinaria que afecta la conformidad de los productos de 1A
han sido creadas con la finalidad de recopilar los principales datos de los equipos, tales
como: Especficaciones del Equipoe, Dimensiones, Datos del Provesador y Datos de la
alimentacion eléctrica del equipo, los cuales son muy Otiles para las reparaciones v la
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compra de los repuestos. El registro de Hoja de vida de Equipos IFM-AP-170-FR-001 25
[levado digitalmente en &l Macro de Mantenimienta de [a Infraestructura.

5.2 Mantenimiento de Equipos

Dentre de los mantenimientos que se les pueds realizar a los equipos que afectan la
conformidad de los productos de IFM 52 encuentran los mantenimientos programados
o preventivos, predicivos o cormectivos.

5.2.1 Cronograma de Mantenimiento

Los mantenimientas preventivos seran programados en el Cronograma  de
kantenimiento IFk-AP-170-FR-005 del Macro de Mantenimiento de |a Infrasstructura
de IFRA. El Cronograma de Mantenimiento s2 crea teniendo en cuenta los
mantenimientos que s& han realizado durante el pericdo, |3 necesidad de maguinaria
de acuerdo con los proyectos de la empresa, v las solicitudes de mantenimients de los
usuarios de la misma. El Coordinador de Mecanizado se encargara de programar una
revision general de la maguinariz de la empresa v con base en dicha revision se
realizara el cronograma de mantenimiento,

Los mantenimientos correctivos o predictivos seran informados por los usuarios de las
maguinas o la persona que detecte &l daio en la misma a través del formato Solicitud
del Mantenimiento |FR-AP-170-FR-003 haciéndolo llegar a la Gerencia Técnica quien
se encargara de definir cuando, quién y a gué maquina se le realizara la reparacion de
acuerdo con la urgendia de la reparacion o mantenimiento, lzs maquinas en espera por
mantenimiento ¥ el trabajo en planta.

Los mantenimientos se programaran mensualmente, siendo valida la realizacion del
mantenimiento en cualguier momento del mes para dar cumplimiento a [a realizacion
de a actividad.

5.2.2 Orden de Mantenimiento

La Orden de Mantenimiento deberad ser creada para todo tipo de mantenimianto ya
que en esta se describe en detalle las adividades a realizar y las personas encargadas
de hacerlo.

Una vez se han definido kos recursos necesanios para & mantenimiento, se registran en
la primera parte del formato de Orden de Mantenimiento IFM-AP-170-FR-D04. La
autorizacion estara dada por |a firma del Garante Técnico o del Gerenta Administrativo
2n s5u reemplaza.
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La segunda parte del formato llamada MAND DE OBRA, se dilizencia luego de realizado
2| mantenimiento y se indica la fecha, las actividades realizadas y la persona que las
realizo. En la tercera parte del formato MATERIALES se lleva registro de los materiales
wtilizados para el mantenimiento. En las OBESERVACIONES se realizan agquellas notas
que se consideren importantes de situaciones que se pudieran presentar en la
realizacion del mantenimiento.

Finglmente para validar el mantenimiento quedan registradas las firmas del Temico
que realizo el Mantenimiento, de |a persona que reviss el mantenimients (Serente
Tecnico, Coordinador de Magquinas v Herramientas o & Coordinador de Estructura y
Kiontaje] y de quién redibic la magquina con fecha y hora

5.2.3 Control de Actividades

El registro de las actividades de mantenimiento gue s le realice a la maguinaria de
IFrA que afecte |a conformidad del producto s= debe llevar en el Formato Control de
actividades |FM-AP-170-FR-002, tomando como base los registros de las Ordenes de
Mantenimiento y debe ser realizado por el Awdliar de Planta designado para esta
labor. Este registro puede ser utilizado como base para la creadicn del Cronograma de
mantenimientos preventivos ya que se puede conocer el comportamiento de fallas en
&l squipo a traves del tiempa.

6. FORMATOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL DOCUMENTO MOMBRE DEL DOCUMENTO
IFRA-4P-170-FR-001 Hoja de Vida de Equipe
IFY-AP-170-FR-D0OZ2 Control de Actividades
IFY-AP-170-FR-D03 solicitud de Mantenimiento
IFR-AP-170-FR-004 Orden de Mantenimiento
IF4-AP-1T0-FR-005 Cronograma de Mantenimiento
| FRA-AP-170-L1-002 Listado de Magquinaria IF
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L. OBIETIVO

Definir la metodologia que permita verificar el estado de calibracion de los
instrumentos y [3s maguinas de la empresa IFR 5A

2. BLCAMNCE

Con este procedimiento IFM  cubre la verificacion del estado de clibracion de los
miCrometras, pie de rey, manometros, pinzas eeécricas, y maguinas soldadoras.

3. DOCUMENTOS DE REFEREMNCIA

Horma 150 S00d.

Manuales de los equipos.
IFRA-AP-170-LI-001 Listado de equipos de seguimiento y medicion.

4. ACTWIDADES
4.1 VERIFICACION DE CALIBRACION DE EQLAPOS DE SOLDADURA,

Euipo requerido

Finza woltiamiperimeétrica.
Elementos de proteccion personal .
Electrodos tipa 70000

Pasos a sepuir

* Revisar las especificaciones de la pinza voltiamperimétrica v si el certificado de
calibracion esta dentro de las fechas establecidas, si la pinza no esta dentro de esta
fecha no inidar la verificacion.

¢ Verificar 5 la maquina a probar esta dentro de la fecha de realizacion de la
rmedicion.

* Conectar correctamentes la magquinz a probar.

# Tomar los datos princpales de |a maquina solicitados en el formato IFML.AP_ 170-FR-
0.

# verificar que la perilla de conexion este en trifasica o bifasica de acuerdo a las
condiciones en que s& va a realizar el procedimients v |a posibilidad de conedon de
la maguina.
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# Pevisar las condicionas generales del equipo y llenarlo en la respectiva tabla del
formatao.

# Colocar la pinza en medicion de voltaje continua.

# Con la maguina prendida pero con cirouito abierto colocar las puntas de |a pinza en
las salidas de los cables v tomar el dato de salida de voltaje.

Waxima 67 OOV para electro soldadora Miller CST-280.

Waxima 30 OCV para electro soldadora Miller C5T-280 WRD.

Maxima 43 OCV para soldadora multiproceso L-tec V1-252.

Maxima 55 OCV para soldadora multiproceso L-tec Migmaster 250,

Maxima 75 OOV para soldadora multiproceso Biller X8aT 425.

Waxima 50 0CV para soldadora multiproceso Westinghouse RSS 250,

# Colocar la pinza en medicion de amperaje de manera que pusda tomar fadlmenta
gl dato durante la prueba.

# Con |z maguina prendida vane el rango de amperaje asi 25%,50%,75% v 100°%, en
cada porcentaje especficado haga corto con un eectrodo de 5,32 y tome el valor
de amperaje, para lzs soldadoras multiproceso vane el rango de voltaje en las
milsmaEs proporciones propuestas y realice la operacion.

# Cologue la pinza en medicion de voltaje continue de manera que pueda tomar la
miedida durante la realizacion de la prueha.

« En elvalor de amperaje o voltaje especificado tome |a medida de voltaje.

# Con los datos medidos v fijsdos halle e porcentaje de error respectivo, si el
porcentaje supera &l 10% en alguna de las mediciones coloque |3 etiqueta roja,
indique en 2l formato gue el equipo no es apto para operar y retire del flujo de
operaciones para ser emviado a calibrar, si el porcentaje es menor 3 10% indique |2
fecha de la prosdma clibracion, indique que el equipo es aceptado para oparar en
el formato y coloque al equipo |a etigusta naranja

# Cologue las observaciones que considere necesarias en el espacio indicado para
gl en el formato IFM-AP-170-FR-006 Verificacion de Calibracion de
Electrosoldadores.

# Llene los datos del responsable de calibracion v firma.

Verificacion de calibracion ded pie de rey.
Equipo requerido

Equipo patron.

Medidor de temperatura.

Pas0s 3 seguir
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Revise que el equipo patron esta dentro del periodo de validez de calibracion, si
ecte Mo 52 encuentra dentro de eme pericdo no comience el proceso de
N,
El proceso debe realizarse en un lugar donde la temperatura se encuentre a 202C
aproximadamente medidos con el respectivo termometro, si los equipos de
calibracion v el equipo a calibrar no se ancuentran en este ambiente, introduzcalos
en este ambiente y espere a que se estabilicen.
Realice |a limpieza tanto del equipo patron como del equipo a verificar.
Realice |z inspeccion visual del equipo a verificar para comprobar el buen estado
de las caras de medicion, las partes mdviles, el grabado de las escalas, etc.
Para werificar la mandibula de exteriores tome 11 puntos de referencia, de los
cuales 2 seran el punto inicial v el final del rango, los otros 2 se recomienda que
sean equidistantas, realice la medicion con el equipo patron y registre la medida an
el formato adecuado, repita 3 weces cada toma de datos en cada medicion v
registre &l promedio de las mismas.
Para verificar la mandibula de interiores tome 5 puntos de referencia, de los cuales
2 seran el punto inicial v el final del rango, los otros 3 se recomienda sean
equidistantes, realice la medicion con el aquipo patron v registre la media en el
formato adecuado, repita 3 veces cada toma de datos en cada medicion y registre
el promedio de [as mismas.
Para werificar la colisa de profundidad tome la misma medida 3 veces haciendo
llegar la colisa hasta la base adecuada y tome los promedios.
Para la calibracion tipo A se determina la correccion de clibracion (00 en cada
medida de la siguients forma, se halla la diferencia entre un X, que seria la
indicacion del pie de rey al medir el patrdn ¥ un X que seri@ el valor del patron.
Lueso se evalua la incertidumbre a partir de la siguiente formula donde k=2 y |4 es
la incertidumizre del pie de rey.

| lei i
5 =K |[—)* + 4%
y &
De esta manera se determina la mcertidumbre de la medicion “r como &

cormespondiente al valor maxime de las (1) de cada medida del pie de rey hallada
Para la calibracion tipo B se determina |a correccion de calibracion (83) en cada
medida de la siguiente forma, se halla la diferencia entre un X, que seria la
indicacidn del pie de rey al medir &l patrdn y un X_ que seria el valor del patrdn.
Luego se halla la Koo que es la media aritmética de las indicaciones de reiterar
n. medidas sobre el patron i-ésimao.
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— &

R

# Lluezo s2 halla la varianza 5. de cada repetibilidad en cada punto de

Xu =

! L]
Eﬁ- i E ['k-m' h Tﬂi})

M-

calibracion
# Por ultimo s& halla la incertidumbre en cada punto de calibracion con k=2 para n
medidas tomadas.

: TS )
# Lz incertidumbre de la medida (1) sena igual al maximao de las |, calculada en cada
rmedida del pie de rey.

4.2 VERIFICACION DE CALIBRACION DE MANOMETROS.

Eqpuipo requerido

Mandmetro calibrado de referencia.

Instalacion de tuberia de acuerdo a la medicidn.

Bomiza o compresor de acusrdo al fluido utilizadio.

Pasos & sepuir

# Fevisar si el manometro patron se encuentra dentro del periodo de validez de
calibracion, si este nio s2 encuentra dentro de este periodo no comience el proceso
de verificacion.

# Conectar el manometro patron y el que se va a revisar a |z instalacion de manera
adecuada, cuidando gue no haya ningun tipo de fuga.

# 5i el mandmetro indica alzuna presion residual purgue |z instalacion hasta llevar el
Mmandmetro a cang.

# Acrionar la bormba o compresor de manera que se pueda generar las presiones de
miedicion necesarias.

# Vane |la presion de la bomba teniends en cuenta &l rango del manometro a
verificar de |a siguiente forma 0%, 25%, 500, 75% y 1005

# FReslice la comparacion de la medida hecha con el mancometro patron v el que se va
a werificar.

# 5i el manometro de verificacion esta dentro del rango aceptable de error se debe
colocar |a etiguata naranja de aprobacion de la calibracion y se debe colocr una
nueva fecha de verificacdon que debe ser tres meses posterior a la fecha de
aprobacion, si el error esta por fuera del rango de aceptacion se debe colocar la
etiqueta roja al manometro, sacarlo del flujp de opersciones y emviarlo a
calibracion externa.
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4.3 Verificadon de alibracicn de termometros,

De acuerdo @ lo recomendado por el fabricante el instrumento debe ser mandado a
calibracion cada 12 meses en un laboratorio externo cuyos patrones sean trazables a
nivel nacional o internacional.

A4 VERIFICACION DE MEDIDOR DE ESPESOR DE PINTURA SECA,

D& acuerdo 3 lo recomendado por el fabricante el instrumento debe ser mandado a
calibracion cada 12 meses en un laboratorio externo owyos patrones sean trazables a
nivel nacional o internacional.

4.5 VERIFICACION DE RUGOSIMETRO.

De acuerdo 3 lo recomendado por el fabricante el instrumento debe ser mandado a
calibracion cada 12 meses en un laboratorio externo cuyos patrones sean trazables a
nivel nacional o internacional.

4.6 VERIFICACION DE CALIBRACION DE MICROMETRO.

Equipo requerido

Equipo patron.

Medidor de temperatura.

Pasos @ Sepuir

* Revise que el equipo patron esta dentra del periodo de validez de calibracion, si
gste o & encuentra dentro de este peripdo no comience el proceso de

.

» El proceso debe realizarse en un lugar donde |3 temperatura se encuenire a 202C
aproximadamente medidos con el respectivo termometro, si los equipos de
calibracion y el equipo a calibrar no se encuentran en este ambiente, introdizcalos
y espere & que se estabilicen.

# Realice |z limpieza tanto del equipo patron coma del equipo a verificar.

¢ PRezlice |z inspeccion visual del equipo a verificar para comprobar el buen estado
de las caras de medicion, lzs partes maviles, el grabado de las escalas, etc.

s Tome 11 medidas que estén divididas en intervalos iguales, si B o mas indicaciones
son coincidentes la calibracion es tipo & si la coincidencia es menor a &
indicacionss |a calibracion es tipo B.

¢ Parz la calibracion tipo A se determina la correccion de calibracion (4X4) en cada
medida de la sizuiente forma, se halla la diferencia entre un X, que seria la
indicacion del micrometro al medir el patron y un ¥, que seria el valor del patron.

# Luezo se evalua la incertidumbre 2 partir de la sigulente formula donde k=2 y |4 25
|z incertidumibre del micdmetro.

L. _
=K :l__f'—_]' +AKc=
| F
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De esta manera se determina la incertidumbre de la medicion “r" como la
correspondiente al valor maxime de las (i) de cada medida del micrometro hallada.
Para la calibracion tipo B se determina |a correccion de calibracion [AX4) en cada
medida de la sizuiente forma, se halla la diferencia entre un X; que sera la
indicacicn del micrometro al medir el patron y un ¥, que seria el valor del patron.
Luego se halla la Ko que es la media aritmética de las indicadiones de reiterar
n. medidas sobre el patron iésimo.

Luege se halla |a varianza 54 de cada repetibilidad en cada punto de alibracion
1 L
i) 7 = [k'-a-?d})
He-1 mp

Por ultimo s2 halla |a incertidumbre en cada punto de calibracion con k=2 para n
miedidas tomadas.

. W, (LN
Bofe = 3= —J + 5 L—+— + A FE
.? M
La incertidumbre de la medida (1) sera igual al maximo de las |, calculada en cada
miedida del micrometro.
Para la aceptacion se tienan los grados | y Il de precision para valores maximos de
incertidurmbre de acuerdo con |a siguiente tabla

ERROR TOTAL ADKITIDOD | &n
CAMPC DE micrometro
MEDHDA 2n mm GRADD DE GRADOD DE
PRECISION | PRECISION Il
0-25 10
25 -50 4 11
50-73 11
75 - 100 : 12
100 - 125 13
125- 150 13
150- 175 . 14
175 - 200 14
200 - 225 15
225- 250 ’ 15
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250- 275 16
275- 300 16
300- 325 17
325- 350 17
350- 375 8 18
375 - 400 1B
400 - 425 19
425 - 450 19
450 - 475 : 20
475 - 500 20

A.7 IDENTIFICACION DE INSTRUMENTOS ¥ EGUIPOS.

5l gl emor 52 sale de lo aprobado en la pagina s2 debe rechazar & uso del
calibrador vy deber ser enviado a reparacion o recalibracion en un laboratorio
especializado.

Todos los equipos e instrumentos calibrados v no calibrados se marcaran con una
etiqueta de la siguiente forma:
Para los equipos calibrados la etiqueta sera de color naranja con el titulo
“CALBRATED" & indicara el dia en que se realizo la ditima calibracién y la fecha de la
proxima calibracion.
Fara los equipos sin calibrar la etiqueta sera de color rojo con el titulo *REJECTED” &
indicara la no conformidad con el uso de este equipo.

5. FORMATOS ASOCIADDS AL PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL MOMBRE DEL DIOCUMENTO
DHCUMENTO

FRA-AP-170-FR-D0G

VERIFICACION DE CALIBRACION DE ELECTROSOLDADORES
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1. OBIETIVO

Determinar el procedimiento necesario para la verificacion de los productos comprados
dentro de las instalaciones de IFM 5.4, y las actividades desarrolladas por medio del
Sistema de Costos PASCUA para el control del los inventarios de la organizacion.

2. ALCANCE

El presente procedimiento define |as actividades desarrolladas en el almacén de IFM y
el sistema de Costos PASCUA para el control de Inventanos.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

4. D

NTC 150 2001

MNotas de Cambio de Proveedores

Facturas de los proveedares

Ordenas de Compra de IFM 5.4,
certificados de Calidad de Materias Primas

EFINICIONES

Materias Primas que afecten la conformidad de los productos: Se consideran
aquelles productos que constituyen gram parte del producto a realizar y gue de
ellos dependen directamente que este sea apto para sufs) usols).

Certificados de Calidad: Es el resultado de un proceso por el que evaluadores o
auditores de |a entidad de certificacion, examinan |a conformidad del producto o
sistema de gestion de acuerdo a los requisitos de la norma.

sistema de Costos Pascua: Herramienta Informatica utilizada en IFM para
administrar los costos de los productos v servicios de la empresa y en el que s
recopilan gran cantidad de los registros del Sistema de Gestion de Calidad.

Mota Crédito: Documento generado cuando se recibe menor mercancia de la que
viene facturada, se devuelve mercanda y cuando en la factura figura un valor
mayor al reportado en la Orden de Compra. Se deja copia del documento en
contabilidad, se entrega una copia al proveador y s daja una copia en Almacén con
firma del proveedor o transportador excepto en el caso de diferencia de precios.
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5. ACTIVIDADES

5.1 VERIFICACION E INGRESO DE MATERIAS PRIMAS

5.11 Recepdion de las materias primas

Una wez llegan los materiales a la empresa, el Auxliar de Almacén revisa la factura y/io
remizidn contra la orden de compra, asimismo realiza la verificacion de cantidades o pasos
e inspeccion visual de los productos comprades. La verificacion de las materias primas
que afecten la conformidad de los productos tales como laminas, perfiles, tubos,
soldaduras, etc. estara a cargo del Coordinador de Control de cCalidad o del Jefe de
almacén quienes verificaran ademas los Certificadas de Calidad correspondientes.

cuando los materiales lleguen a la emprasa sin certificado de calidad, o estan en espera de
verificacion deberan ser marcados con marcador amarillo con las palabras EN ESPERA.

En la llegada de materiales se debera diligendiar el formato de Recepcion de Materiales
IFM-RP-160-FR-014.

El material liberado dependiends de su tamano sera ubicado en el almacén o en zonas
zisladas en planta para evitar su uso no intencional, & material sera identificado con una
etiguata blanca en la que se hace una breve descripcion del material, se relaciona la
solicitud de Produccion correspondiente y el Codigo de trazabilidad.

En caso de que no lleguen todos los productos o que no cumplan con las especficaciones
de la Orden de Compra el Coordinador de Almacen se pondra en contacto con 2l
proveedor para investizar |as causas del hecho y s2 envia una Nota Cradito al mismo con
los productos que hacen falta indicando el motive de la devoludén junto con la factura
comespondients a la compra donde se especificara tambien la novedad. Cuando 2l
proveedor mo envia alguncs productos por falta de existencias en 2l moments, se
comunica al lefe de Compras para que estudie otras cotizaciones de diferentes
proveedores y realice [a compra de los productos que hacen falta.

Para la verificacion de los productos comprados es necesario disponer de los eguipos de
seguimiento y medicion gue se requieran tales como micrometros o flexometros, se
realizan las respectivas mediciones y se comparan las materias primas con el certificado
de calidad del proveador, esta verificacion debe ser realizada por el susiliar de Almacen,
el Coordinador de Almaceén o el Coordinador de Contred de Calidad, los certificados da
calidad deberan ser archivados en la Oficina de Control de Calidad.
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5.1.2 Creacion de codigos de materias primas

Los codigos de las materias primas son creados con el fin de identificar los materiales
directos utilizados en la produccidn y tener facilidad en e mangjo del inventaric de
miaterias primas.

Los codizos pueden ser creados por el Jefe de Compras o el Coordinador de Almacen,
segun &l instructivo de Creacion de Codigos de Materias Primas.

5.2 SALIDA DE MATERIALES DE ALMACEN

La salida de materiales de almacén debera ser diligenciada por los Coordinadaores de
Mecanizado y Almacén en el formato IFM-AP-200-FR-001 Salida de Almaceén, el
documento es llevade por un operario de planta a Almacén, donde el suxiliar de Almacén
verificara que el documento esté correctamente diligenciado v hara entrega de los
materiales correspondientes, asimismo se debe [levar registro de la de las materias primas
que afecten la conformidad de los productos y servicies de IFM en el formata IF-RP-160-
FR-015 Salida de Materiales Bodega-Frantes de trabajo.

5.3 DEVOLUCION DE MATERIAS PRIMAS DEFECTUOSAS

Las materias primas defectucsas pueden ser identificadas en la recepcion de los productos
o cuando van a ser usadas en planta, &l Coordinador de Contrel de Calidad deberd marcar
el preducto con marcadaor rojo con las inidiales MMNC.

En el primer caso se elabora la Mota Crédito de manera inmediata y es enviada al
proveedor junto con la factura de compra; En el segundo caso el Coordinzdor de
Mecanizado, Coordinador de Estructura, Gerente Técnico o Coordinador OC autorizaran la
devolucion los materizles al aimacen indicando el motivo.

El Coordinador de Almacén debera realizar la respectiva nota crédito la cual debe ser
firmada por el proveedor o transportador que la recibe dejando una copia en Almacen,
otra se debe entregar al Proveadar y |z original queda guardada en Contabilidad.

6. FORMATOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

DODNGD DEL OCUMENTD MNOMBRE DEL DOCUMENTD
IFM-4&P-200-FR-001 salida de Materiales de Almacen
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1. INTRODUCCION

Debido al Apido crecimiento que ha venido presentando la empresa IFM 5.4 desds
su creacion, la alta direccion ha visto la necesidad de direccionar nuestra
ofganizacion hacia 2| mejoramiento continue, implementando altos estandares de
calidad en procesos productivos y de soporte segun los lineamientos de la NTC 150
o001 con el fin de lograr reconocimiento en el mercado, brindar confianza y
satisfaccion de nuestros clientes en todas nuestras obras y servicios.

1.2 OBJETO DEL MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
El presente manual tiene por objeto:
# Demaostrar |a capacidad gue tiene IFM S.A. para suministrar soluciones de
ingenieria, fabricacion y montaje a empresas de diferentes sectores que

satisfagan sus requisitos, los de la empresa y los demas reglamentarios.

# sumentar la satisfaccion de sus clientzs a través de la aplicacion eficaz dal
sistena de Gestidn de Calidad.

# Integrar y alinear los procesos para alcanzar los resultados deseados,
aumentando |3 eficiencia en el uso de los recursos de |a organizacion.

# [ncrementar la ventaja competitiva basados en la calidad de nuestros productos y
Procesos.
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2. PERFIL DE LA COMPARIA
2.1 GENERALIDADES
DATOS DE LA EMPRESA
NOMBRE DE LA EMPRESA: IFM 5.A.
MIT: 000.229.321-9
DIRECCION: Calle 16 # 19 -84
TELEFOND: 6712350
FAX; 6712351
CORRED ELECTRONMICO: gerencia@ifmmetalmecanica.com
PAGINA WEB: warw ifmmetalmecanica.com
2.2 PRODUCTOS QUE OFRECE

Fabricamos equipos para |a industria petrolera, agricola y de transporte pasado.
somos una empresa dedicada a la fabricacion de productos metalmecanicos,

cumpliendo con los mas altos estandares de calidad, para asegurar a nuastros
clientes |a satisfaccidn en el producto entregado.

Fabricacion de Repuestos:

Para el sector patrolero, workover, equipos de perforacicn.

Estructuras:

Formaleta metalica, fabricacion de estructuras y formaleta para proyectos tales
coma galpones metalicos, encofrados para tuneles y embalses de hidroeléctricas.
Tangues para almacenamiento de fluido.

Mecanizado de piezas.

Maontaje electromecanico.

Equipos de transporte:

Fabricacion de sistemas de transporte metalico, tales como transportadores de
banda, sinfin, de cadena, elevadores.

226




iz IFRHMICL

I |WEN | FEID FARRICAGION & Version: 04
WOHTAJCS MITALMICANICOS 5.4, MANUAL DE L& CALIDAD - = -
HIT: BO0LEHE I -8 Faien de Libermoar: 13,706,/ 201F

Fazina &de 13

3. DIRECION Y PLANEACION ESTRATEGICA

3.1 MISION

Somos una empresa metalmecanica que desarrolla solucionas de ingenieria para los
sectores petrolers, agroindustrial v transporte pesado, mediantz el disefio,
fabricacian v montaje de partes, piezas y complejos industriales que resuslvan las
necesidades de nuestros clientes. Con |a experiencia de sus socios, la infraestructura
disponible y un equipo de trabajo altamente especializado, garantizamos |a enirega
oportuna de productos v servicios de la mejor calidad v a precios razonables,
logrando relaciones perdurables y mutuaments favorables con nuestros dientes,
asegurando de esta manera nuestra permanencia en el mercado y generando
beneficios a los socios, trabajadores y demas partes interesadas.

3.2 VISION

Para el afio 2015 seremos una de las principales empresas metalmecanicas,
gjecutora de grandes obras de ingenieriz en Colombia. Gozaremas de gran prestigio,
nuestros clientes estaran satisfechos y nuestro nombre sera sindnimo de confianza,
mejoraremos nuestros estandares y modelos de gestion trabajando con personal
altamente especializado y comprometido con los objetivos de la empresa.

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1 MANUAL DE LA CALIDAD

4.,1.1 ALCANCE DEL SISTEMA Y EXCLUSIONES

El alcance del sistema de Gestion de la Calidad de la empresa |FB. 5.4. en
concordancia con el modelo de la Norma 150 9004 aplica para:

“Fabricacion y Reparacion de componentes y equipos Metalmecanicos”.

El sistema de Gestion de Calidad de IFM 5.A. contempla las exclusiones de los
numerales 7.3 y 7.5.2 debido a que no s realiza disefo v desarralle en la realizacion
de los productos y servicios de la organizacion.
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Los trabajos siempre se basan en los disefios entregados por los clientes, asimismo
los productos siempre son revisados y validados antes de ser liberados para su

entrega.

4.1.2 MAPA DE PROCESOS

La secusncia e interaccidn de los procesos de IFM 5.4. es definida por |a alta direccion en
&l mapa de procesos de la empresa.

4.2 MANEIO DE LA DOCUMENTACION

LF.M. 5.4 tiene y mantiene documentade el Sistema de Gestion de la Calidad segun los
requisitos de la NTC 150 001

4.2.1 ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION
Lz documentacion del Sistema de Gestion Integral estd estructurada de |a siguienta

manara:

Mapada procescs

Caractarizaddn de Fracasas

Declaracidn documentadade la politica de
Calidady ta nbjathaas de callcad

Procedimientos Bemicos NTC 150 9001
Procedimientos adminstratvas
Desomorte yde cabdad

Instructivosde trabapo

Aegistros requericazgor ks
Marmia (535001

Registros oe planificackn
Operacionycantral del
SaC.

4.2.2 CONTROL DE DOCUMENTOS

LF.M 5.4, determina el manejo de la estructura documental del 5.G.C. por medio del
procedimiento Control de Documentos IFMM-AP-190-PR-D01. Es responsabilidad en
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primera instancia del Coordinador de Aseguramiento de |a Calidad del mantenimiento y
adecuacion de la estructura documental de la organizacion; esta responsabilidad es
directamente delegada a los duefios de los procesos, quienes velan por el adecuado
miantenimiento y actualizacion de los documentos en los pusstos de trabajo.

4.2.3 CONTROL DE REGISTROS

LF.K. 5.A. ha establecido un procedimiento para el control de los registros, a su vez en el
Listado Maestro de Registros |FRA-AP-1%0-11-002 s& hace |a identificacion, recuperacion,
glmacenamiento, protecdon, tiempo de retencion v disposicion final de este tipo de
documeantos.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

La Gerencia General de | F.M. 5.4. a cargn del ingeniers Alvaro Escobar, manifiesta paor
medio del presente Manual de Calidad su compromiso con la asignacion de recursos
sdecuados para la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion Intagral, en
caso de ausentarse la Gerencia General sera asumida por el Gerente Administrativo:
Fabio Fernando Albarracin Lizcano, quien tendra autoridad para firmar los documentos
y tomar decisiones del Sistema de Gestion de Calidad en su reemplazo.

5.2 ENFOQUE Al CLIENTE

Toda organizacion depende de sus clientes, por lo tanto en | F_M. 5_4. nos esforzamos no
solamente por cumplir con sus requisites sino tambign por exceder sus expectativas. La
aplicacion del principio de Enfoque al cliente nos conducira a:

- Estudiar y comprender las expectativas de los clientes

- Asegurar el equilibric entre la satisfaccion de los clientes vy otras partes
interesadas.

- Asegurar gue las metas v los objetivos de la organizacion estan lizados a las
necesidades y expectativas del cliente.

- Medir |3 satisfaccicen y actuar con base en resultados.

229




o Cdiza: IFRHTL
(NGENIEEIS PARRICAEION & Weersion: 04
WSONTAJES MITALMICANICOS SR, MAMNUAL DE LA CALIDAD - ” -
HIT: BODEH3H — 8 Fecre de Linsrncion: 13/06/2012
Fagina 3de 12

5.3 POLITICA INTEGRAL DE IFM 5.A.
En IFM fabricamos y hacemos mentajes de equipos, piezas, estructuras metalicas y

complejos industriales para nuestros clientes. Siempre buscamos |a satisfaccion de sus
necesidades y expectativas a través del mejoramiento continuo. Apoyados en un equipo
humano competente y tecnologia adecuada, procuramas lzs mejores condicicnes de
salud, seguridad industrial v la mitigacion de los aspectos e impactos ambientales
derivados de la prestacion de nuestros servicios. Mediante el uso eficients de los
recursos, generamos conocimiente y valor para nuestros empleados, dientes y
accionistas dando cumplimiento a los requisitos legales y reglamentarios aplicables a la

organizacion.
5.4 PLANIFICACION

5.4.1 OBJETIVOS DE CALIDAD

Lo objetivos de calidad de 1LF.M. 5.4 son los siguientes::
Ofrecer productos y servidos gue satisfagan los requisitos de nuestros dientes,
mediante | adecuado uso y cuidado de los recursos de la organizacian.

Procurar el mejoramients continuo de |a organizacion, a través de la medicicn de los
procesos y la correccion y prevencion de las condiciones adversas al buen desarrallo
de los mismaos.

contar con informacion fidedigna que sirva como base para controlar los recursos de
|3 organizacion.

Contar con un eguipo humano competente para el logro de las metas de 3
organizacion.

controlar los proveedores de materias primas para asegurar que éstas cumplan con
los requisitos da los clientes y de la organizacion

Fantener los niveles de ventas de |z organizacion.
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5.4.2 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE CALIDAD

5e ha determinade los objetivos especificos para cada uno de los procesos de IFM 5.4,
asimismo los indicadores para cada uno de diches objetivos, el registro de los mismos
queda en el formato Tablero Genaral de Indicadorss |FM-E5-100-FR-001. El calculo de de
los indicadores de gestion sera registrado en el formato IFM-ES-100-FR-003.

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Las responsabilidades v autoridades en LF.M. 5.A. estan definidas en 2l Manual de
Funciones y Perfiles de Cargo IFM-AP-130-MA-001  donde se  estipula las
responsabilidades, funciones y autoridades pertinentes a cada cargo de la organizacion,
asimismo |z estructura organizacional de la empresa esta claramente definida en el
Crganigrama y es definida por el Gerente Administrativo de |z Organizacion.

5.5.2 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

Lz alta direccion ha designado como representante de |3 alta direccion al Gerents
Técnico, quien tiene la responsabilidad y autoridad para:

- Asepurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos
necesarios para la implementacion del Sistema de Gestion Integral.

- Informar a |3 Alta Direccion sobre gl desempena del Sisterna de Gestion Integral y
de cualquier necesidad de mejora.

- Asepurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles de la empresa.

5.5.3 COMUNICACION INTERNA

Para asegurarse de la comunicacion al interior de |z empresa s2 ha establecido el
procedimiento de Comunicacion, Participacion y consulta IFM-ES-100-PR-002, donde
estan claramente definidos los canales, responsables v posibles situaciones a ser
comunicadas dentro de la Organizacion.
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5.6 REVISION POR LA DIRECCION

Los sisternas de Gestion de LF.M. 5.4, se revisa a intervalos planificados con el fin de
asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia continuas, temiendo en cuenta los
cambios que podrian afectar el Sistema de Gestion de la Calidad para lo cual s2 siguen
los pasos establecidos en el procadimiento Revision por la Diraccion IFM-ES-100-PR-001.

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 PROVISION DE LOS RECURSDS

La alta direccion expresa en su declaracion del compromiso con el Sistema de Gestidn
de |a Calidzd, |3 asignacion de los recursos para mantenerlo v mejorar continuaments su
eficacia buscando de esta manera la plena satisfaccion del cliente. La empresa cuenta
con los procesos de apoyo de Gestion de Recurse Humano y Mantenimiento de la
Infraestructura y la provision de los recursos del Sistema de Gastion Integral esta a cargo
de la Gerencia de IFM 5.4

6.2 RECURSOS HUMANOS

La gestion de los recursos humanos para IF.M. 5.4. sa ha establecido como un proceso
propio del Sistema de Gestion Integral. Se determinan las condiciones y criterios
necesarios para los procedimientos de este proceso, tales como: Seleccion de personal,
Evaluzcion de Desempefio, Planes y programas de formacion IFM-2P-150-PE-001
Seleccion Capacitacion y Entrenamiento del Personal.

6.3 INFRAESTRUCTURA

Las instalaciones de 1LF.M. 5.4, son propias y alli se llevan a cabo todos los procesos de la
BMpresa.

I.LF.}4. 5.4, cuenta en sus instalaciones con la magquinaria, equipos, equipos de computo y
telecomunicaciones necesarios para el desarrollo de cada uno de sus proyectos, desde
la etapa del disefio hasta su distribucian.

La Infraestructura necesaria para lograr [a conformidad de los productos y servicios de
IFM &5 identificada y Mantenida segun los criterios establecidos en el Procedimiento de
rantenimiento de la Infraestructura IFM-AP-170-PR-001 v por media del usa del Macro
de Mantenimiento de |a Infraestructura de IFM 5.4
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6.4 AMBIENTE DE TRABAID

las condiciones de iluminacion, wentilacion, temperatura y demas condiciones
ambientales son adecuadas para el trabajo que se realiza en la planta y demas areas de
la empresa.

El supervisor HSE de la empresa se encarga de velar por &l buen ambiente de trabajo y
de mantener lz= condiciones optimas para el buen desarrollo de las lzbores de los
trabajadores de |F.M. 5.4,

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

La planificacidn de la realizacion del producto invelucra tanto los procesos misionales de
la empresa, como los procesos de apoyo.

Lz planificacion de la Produccion s2 define claraments en el Procedimiento General de
Produccion y Servicos Metalmecanicos IFM-RP-160-PR-001. 52 realiza planificadon del
personal en el formato de Programacion Semanal por trabajador IFM-160-RP-FR-001.

7.2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

Lz organizacion ha identificado el proceso de Gestion Comercial, donde se estipulan las
actividades para determinar y revisar los requisitos relacionados con el producto v la
comunicacion con el clients. El procedimiento de Gestion Comercial IFM-RP-130-PR-001,

7.2.1 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL
PRODUCTO

Para la realizacion de los productos de IFM se

- Los requisitos especificados por el cliente para la prestacion del servicio.

- Los requisitos especificados por la legislacion, normativa y los reglamentos.

- Los requisitos no especificados pero necesarios para la adecuada realizacion de

- Muestras actividades.

- Cualquier otro requisito aprobado por la Direccion.
Los requisitos anteriormente mencionados son recolectados a través de visitas a los
clientes, visitas de los clientes a la empresa, envio de informacion per medio de correos
electronicos, llamadas, piezas o elementos de propiedad de los clientes, quedando
registro en las memorias de cotizaciones gue se conservan en el Departamento
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comercial v las cuzles son |a prindpal fuente de informadon para |3 realizacion de las
Cotizaciones IFR-RP-130-FR-001.

4 zu vez los requisitos de los clientes son transmitidos 3 los procesos relacionados a
traves de la Solicitud de Produccion IFM-RP-130-FR-002 en el programa de costos
PASCUA.

7.2.2 REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL PRODUCTO

Lz smprasa realiza revisiones adecuadamente antes de iniciar lz prestacion de los
servicios con el fin de garantizar que:

- Estan perfectamente definidas |as especificaciones y requisitas de los dlientes.

- Saregistran los resultados y las dedsionss de |a ravision.
Ls aceptacion de que |3 empresa pusde reglizar los productos v o servicios solicitados
por los clisntas esta dada en la cotizacion de los mismos.
La revisicn de los requisitos relacionados con el producto s da en las areas de Ingenieria
y Produccion, se revisa toda la informacion recopilada por los representantes
comercizles asi como los registros v elementos de propiedad del cliente, para poder
raalizar |a cotizacidn.
Los registros de asta actividad se guardan en las memaorias de cotizacion de las cuales
esta a cargo el departamento comercial.

7.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE

e establecen diversos canales de comunicacion con todos los clientes v otras partes
interesadas: teléfong, correo electrdnico, correo ordinario, fax, ete.
Estar comunicados continuamente, garantiza gue se conocen los reguisitos de los
cientes en todo momento, asimismo se asegura que los dientes estén informados
acerca de cualquier aspecto relativo a:

- Lainformacion del servicio

- Las consultas, contratos o atencion del servicio, incluyendo las modificaciones, y

- Laretroalimentacion del cliente incluyendo sus quejas.
Lz Gersnciz Administrativa, | Director de Ingenieriz v &l Gerente Técnico estan en
continua comunicacion con los clientes para informarles acerca del avance en la
realizacion de los productos v servicios de IFM 5.4, Las comunicaciones sa pueden
realizar via telefonica, en las visitas que se |z hacen al clientz o por medio de correo
elactronico.
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7.3 COMPRAS
7.3.1 PROCESD DE COMPRAS

Se ha identificado el process de Gestion de Compras con el fin da asegurarse de que al
producto adquirido cumple con los requisitos de compra especificados, dentro del dicho
proceso se ha creado el Procedimients de Gestidn de Compras IFM-AP-150-PR-001, en 2l
cual se definen los pasos a seguir para la Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores de
IFM 5.4

7.3.2 INFORMACION DE COMPRAS

En el formato de Requisicion de Materiales IFM-AP-150-FR-D01 s recopila la
informacion necesaria de los materiales que afectan la conformidad de kos productos de
IFM 5.4 En la Orden de Compra de IFM se establece que los provesdores de [as materias
primas que afecten la conformidzd de los productos o servicios de IFM 5.4, 52 les
exigiran los certificadas de calidad de los productos comprados.

7.3.3 VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS

La actividad de verificacon de productos comprados sa contempla dentro en al
Procedimiento de Costos v Almacén IFRA-AP-200-PR-001 |a verificacion de cantidades y
referencias es realizada por el Coordinador de almacen y el Ausiliar de almacen, vy el
control de calidad de los productos comprados esta a cargo del Coordinador de Control
de Calidad.

7.4 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.4.1 CONTROL DE LA PRODUCCION ¥ PRESTACION DEL SERVICIO

La preduccien se desarrolla bajo condiciones controladas, el inicio de la preduccion se
hace contando con las especificaciones del prodwcto o servicio a realizar en la Orden de
Produccion IFM-RP-160-FR-003 tal documento se envia a la Planta de Produccion junto
con el Plano de IFM y demas especificaciones. Se han creado instructivos para las
diferentes seccionas de planta en los cuales se espacifica la maguinaria usada, s& hace
una descripcion general del procedimiento y las normas de seguridad que se deben
tener en cuenta para la manipulacion de los equipos.

Los productos de IFM son controlados mediante revisiones y prusbas que van realizando
los trabajadores durante el proceso productivo, el registro de |as mediciones se hace en
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el formato de Inspeccion en Proceso IFM-RP-160-FR-009, La inspeccion final de los
productos terminados esta a cargo del Coordinador de Control de Calided dejando
registro en el formato IFM-RP-160-FR-010. En el caso de ser necesario la realizacion de
pruebas se llevara registro en los formatos disehados para tales fines especificos
{Informe de Inspeccion IFM-RP-160-FR-012, Reporte de Pruesbas por Liquides
Penetrantes |FM-RP-160-FR-013, Informe de Inspeccion IFM-RP-160-FR-012)

7.4.2 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

Durante &l proceso de produccion la orden de produccicn va scompanada del plano
respectivo, los cuales tendran asociados en el sistema de costos los materiales a utilizar.
&zl misma en la recepcion de las materias primas que afecten la conformidad de los
productos se lleva registro del formato IFRA-RP-160-FR-014 Recepcion de Materiales
donde se relaciona la Solicitud de Produccion para la que fueron comprados los
materialas y el codigo de trazabilidad asignado por &l Coordinador de control de Calidad.
Todas las solicitudes de produccion astan asociadas a drdenes de produccion y pueden
ser revisadas en los registros del programa de costos cuando se necesite.

La trazabilidad esta contemplada como una actividad del procedimiento general de
Produccian y Servicios Metalmecanicos IFM-RP-160-PR-001.

7.4.3 PROPIEDAD DEL CLIENTE

La propiedad del cliente que entra a IFM con el fin de ser utilizada como guia o para la
prestacion de un servicio a los clientes debe ser identificada, para tal fin cuando llega la
propiedad del cliente es diligenciado & formato Acta de Recibo de Elementos de
Propiedad del Cliente.

7.4.4 PRESERVACION DEL PRODUCTO

Los productos y servicios realizados en IFM seran prasarvados dentro de [a organizadion
o &l lugar donde s2an realizados con 2l fin de conservar |a conformidad de los mismos, se
asignara un lugar donde los las demas actividades de la planta no afecten las
especificaciones de los mismaos.

7.5 CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO ¥ MEDICION

El procaso Mantenimiento de la Infraestructura entre se contempla la implementacion y
el mantenimiento de los meétodos y mecanismos de medicion y seguimiento adecuados
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para asegurar |a exactitud, la precision, la repetibilidad v la reproducibilidad de los
instrumentaos y equipos de madicion.

8. MEDICION ANALISIS Y MEJORA

8.1 SEGUIMIENTO ¥ MEDICION

8.1.1 SATISFACCION DEL CLIENTE

La medicion y el seguimiento de la satisfaccion del cliente estd basada en la revision de la
informacion relacionada con el cliente. Dentro de las fuentes de informacion que sa
tienen en cuenta para e seguimiento astan: los correos electronicos, quejas v reclamas
de los clientes, comunicacion directa. Se cusnta con el formato Informe de visitas
Ccomerciales IFM-RP-130-FR-006.

8.1.2 AUDITORIA INTERNA

Las condiciones para la realizacidn de las auditorias intemas se especifican en el
procedimiento de Auditorias Internas de Sistemas de Gestion IFM-ES-120-PR-001, asi
coma los registros asociados a dicho proceso.

2.1.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESDS

Todos los procesos del 5.6.C. estan ligados al cumplimiento de los objetivos de calidad,
cada proceso comao tal tiene un objetivo al cual se le asigno uno o mas indicadores para
medir el desempefo del proceso. En el tablero General de Indicadores IFM-E5-100-FR-
001 se definen los indicadores para los procesos del SGC asi como |3 formula para su
calouly, |2 meta y 2l responsable del misma.

El seguimients de los indicadores estara a cargo del Gerentz Administrative en
reemplazo del Gerente General con la Coordinadora de Aseguramiento de |3 Calidad y s=
realizara mensualmente con los indicadores correspondientes al mes. Las acciones que
se deriven de los resultados obtenidos seran registradas en el formato IFM-ES-100-FR-
003 medicion de los procesos y en caso de ser necesario se levantara una accidn
correctiva o preventiva para solucionar la no conformidad.

8.1.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PRODUCTO
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Las actividades de seguimiento v medicion del producto se contemplan dentro de |a
actividad de control de calidad, |a cual pertensece al proceso de Produccion y Servicios
metalmecanicos y cuya responsabilidad recae an el Coordinador de Contral de Calidad.
Los registros de |z misma guedan en el formato de Inspeccion en Productos IFM-RP-160-
FR-010. En ocasiones se requerira de la realizacién de prusbas para demostrar |a
conformidad de los productos y servidos realizadas en IFM, en 2l proceso de Producdon
y Servickos metalmecanicos se cuenta con los procedimientos para la realizacion de las
Mismas, asi COMo sUs respectivos registros.

8.2 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

Para el Control del Producte Mo Conforme se cred el procedimiento de Control de
Producto na Conforme |FM-AP-190-PR-003 donde se definen las actividades a seguir
cuando se presenten productos no conformes en produccion, en planos y materiales no
conformes.

8.3 ANALISIS DE DATOS

El analisis de datos es una actividad de vital impartancia para cuzlguier mejora posible
en el Sistema de Gestion Integral. Los datos correspondientes a la medicion de los
indicadores, metas, entre otros, son registrados durante el desarrollo de los procesos del
Sistema.

Para el analisis de los datos obtenidos durante las diferentes actividades de seguimiento
y medicion sa ha creado el procedimiento de analisis de Datos IFM-AP-130-PR-005.

8.4 MEJIORA

8.3.1 MEIORA CONTINUA

Lz busgueda de la mejora continua en el Sistema de Gestion de |a Calidad de IFM 5.4 52
enfoca hacia todaos los procesos, los trabajadores de |3 organizacion son conscientes de
su papel para el logro de la misma desde cada uno de los puestos de trabajo.

La identificacion de las oportunidades de mejora del Sistema es responsabilidad de todos
lzs miembras de la empresa.

8.3.2 ACCION CORRECTIVA ¥ PREVENTIVA
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El procedimients de accidn correctiva y preventiva IRM-24P-190-PR-004 define las pautas
para la solucion de las situaciones que afecten el buen desempefio del Sistema de
gestion de calidad, todos los miembros de |z organizacion estan en la capacidad de
identificar |as oportunidades de mejora, situaciones 3 comregir y situaciones potenciales
que puedan afectar el desempeno de los procesos. El procedimiento de Analisis de Datos
IFM-4P-190-PR-006 define las pautas para realizar |a investigacion de las causas de las
Mo Conformidades. Las acciones correctivas y preventivas asl como su tratamients son
registrados en el formato Solictud de Accion Correctiva /o Preventiva IFM-AP-190-FR-
00z,
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ANEXO 14: Manual de Funciones y Perfiles de Cargo

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO

IFM-RP-180-PR-001

Aseguramiento | Supervizors HSE
19/0/ ce ia Cakidad M.E.F.
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IRGEMIEAIA FARRICACION L
MONTAJES MEILLMESANSLOS 5.8,
BAT: SO0 20 3 -0

SESTRON DEL BECLESD HUBMAND

Codige: IFR-AP- 1808500

Aeetiddn: OO

MARUAL DE FUROONES ¥ PERFILES DE
CARGOS

Fecha de Liberacidn: 19/05,/2012

Pigiea: 3 da 70

1. INTRODUCCION

Se propone la creacion del Manual de Perfiles de Cargos con el fin de normalizar la
estructura organizacional de IFK 5.4, & cual 23 un documento gue contiens en forma
ordenada vy sistematica, la informacion sobre &l perfil v requisitos que debe posesr &l
personal que conforma la organizacion, describe la responsabilidad del puesto, las
funciones, educacion, formacion, habilidades, v experiencia, lo cual contribuird a la
orientacion para |a asignacion del mismo.

El presente manual esta dirigido a todo el personal para que conozca con exactitud y
precision el perfil que debe de posesr, con el objeto de que realice sus actividades con
eficiencia, permitiendo gue se logre la conformidad con los requisitos establecidos.

2. DBIETIVOS ¥ PROPOSITOS DEL MAMUAL

Los ohjetivos del presente manual de perfiles de cargo son los sigulentes:

* Establecer los requisitos minimos necesarios para ocupar cada uno de los

Cargos.

* Enumerar cada una de las tareas, funcionas /o actividades implicadas en

cada @Ergo.

* Proporcionar a los niveles gerendiales un patron de medida uniforme, para
asegurar un alto grado de objetividad en &l reclutamiento v seleccion de

personal.

# Dotar ala empresa de una herramienta técnica que recopile todos los
Cargos vigentas en la emprasa.

3. ALCANCE

Aplica a todos los cargos existentes en IFR 5.4,

4. DEFIMICIOMES

- Awtoridsd: Grado en el que s& pueden tormar decisiones sin necesidad de solicitar

permiso al Jefe Inmediabo.

- Formacicon: Cursos o estudios complementarios gue son necesarios para ooupar el

CarEo &R MEncion.

- Habilidsdes: Destreza o capaddad para realizar una tarea
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5. DOCUMENTOS DE REFEREMCIA
- Norma 20 5001

- Norma 50 2000
- Norma OHSAS 15001

- Norma 50 14001

6. ESTRUCTURSA DRGANIZACIOMAL IFM 5.8,

La estructura organizacional de IFM 5.4 se encuentra  definida en el siguiente
organigrama, la persona encargada de realizar cambios sobre esta estructura es el
Gerente Administrativo quien de acuerdo con las necesidades de personal gue se
presenten enla empresa para la  realizacion de nuevos productos y senvicios, el
logro de la estrategia de la empresa u otras necesidades gue surjan en &

desarrollo de la razon sodial de IFM S.A.
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7. PERFILES DE CARGD
& continuacion se presentan los perfiles para cada uro de los carges de IFM 54, relacionando

en ellos &l Objetive General del Cargo, La descripcion de funciones, aducacion, formadon,
Experiencia ¥ auvtoridad correspondiente.

L IDENTIRCACION DEL CARGD
MOMERE DEL CARGD: GEREMTE GEMERAL AREA: ADMINISTRATIVA

JEFE INMAEDHATO: JUNTA S0CIONISTAS

Il. OBJETTO DEL CARGD

Dirigir &l uso eficiente de los recursos de la onganizacion al logro de los objetivos.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

% Cumnplir con lo estipulado en &l reglamento interno de trabajo de IFL 5.8

4 Liderar el proceso de Gestion Estratepgica de la organizadon, determinando los factores
criticos de &xito, efzbledendo los objetivos y metss espechicas de la empresa.

4 A traves de sus los trabajsdores de la onganizacion vuelve operstivos a los objetivos,
metas y estrategias desarrollando planes de accion a corta, mediano y lango plazo.

4 Reslizar revisiones por la direccion anualmente 2l sistema de Gestion de |a Calidad.

# Vigilar el cumplimiento de & politica y los objetivos de calidad.

4 Hacer revisiones por |a gerencia acorde 3l proceso Gestion Estrategica.

# Promnover y propender por €] mejoramiento continuo de la empresa.

4 Rewizary aprobar &l plan de auditonas internas.

# Rewvisary aprobar la politics y bos objetivos de calidad.

4 Reslizar revisiones por la direccion anualmente 2l sistema de Gestion de |a Calidad.

+#+ Dwefinir y sprobar cambios &n |s estructurs orgenizsdonas de la empresa.

4 Serla imagen de |z empress en el ambito extemo & intemacional.

¥, RPN =H

Aserurarse de gque los requisitos del cliente se determinan y s= complen.

Asemurarse que |z politica integrs] de IFM 5A es adecusds al propasito de la
oTEanizacion.

Asegurarse que la politics integral es comunicads y entendida dentro de la
oTEanizacion.

Aceprarse de que los objetivos de calidad se establecen en las funciones v los
nitveles pertinentes dentro de |z orgenizacion.

Diesigrar &l representante de la direccion ante &l Sistema de Geastion Integral.
Aserurarse gue e establecen los procesos de comunicacion apropiados dentro de la
DrEanizacion.

Revizar continuamente el Sistema de Gestion Integral.

Aprobar documentos del Sistermna de Gestion Integral.

Propender por &l uso efidente de los recursos (agua, energia, papel, insumos,
proteccion de sonas werdes, ste

L - -
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4 Velar por el cumplimiento de los linesmientos ambientales pars el mejoramiento
continuo del medio ambiente.

4+ Adquirir un compromiso y participer activamente en los programas y actividades
ambientales desarmolladas en |z empresa.

4 Cuidar y dar un manejo adecuado = todos los recursos naturales, materizles e
infreestructura &n general.

V. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: | Ingeniers Mecznico

FORMACION: | Formacion en Atz Gerenca

EXPERIENCIA- | 5 Anos de experiencia ocupande cargos administrativos.

HABILIDADES: | Liderazgo, Toma de dedisiones y solucion de problemas, Habilidad en
&l campo de |a planificacion, organizacion, direccion y contral.
calificacion [4-5)

VI AUTORIDAD

4 Ejercer autoridad funcional sobre el resto de cargos ejecutivos, sdministrativos y
operacionales de |a organizetion.

% Decidir la asignacion de recursos de acusrdo con las necesidades de los procesos y
proyectos que & esten Bevando a cabo en | organizacion.

% Crear memorandos o llamados de atencion al personal de su cargo cuando sea
nECEsario.

4 Autorizar permisos 3 los trabajadores.
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MOMERE DEL CARG: GEREMTE HREA: ADRINISTRATIVEA
ADRINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL.

1. OBIETIVO DEL CARGD
Dirigir lzs actividsdes administrativas, contables, finanderas en todos los niveles de |
OrEEnizacion.

% Cumnplir con lo estipulado en &l reglamento intermo de trabajo de [FW 5.8

4 Orientar y supervisar al personal = su cargo.

# Elaborar las propuestas = los diiertes y representar = la empresa en los procesos de
licitacion.

4 Analisis de las cuentas especificas e individuzsles del balance geners] con el objeto de
obtenerinformacion valioss de | posicion financiera de |2 compania.

L3 Encargado de todos los temas administrativos relacionados con recursos humanos,
nomina, prestamos, descuentos, vacaciones, ete

4% Manejar financieramente |3 empresa [dientes, provesdores y entidades bancarias).

# Rewisary analizr informes de los contsdores, y tomar acdones.

4 Megociacion con clientes, &n temas reladionas con credito y psgo de proyectos.

# Autorizar lzs compras supeniores 3 500,000

# Peslizar cualguier oirs tarea afin que b= sea asipnada.

. RESPONSABILIDADES DEL 3G1
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R

g B & BB

o

Acemsrarse que |z politica integral de IFM 5.8 e adecusda al proposito de la
onEanizacion.

Azemurarse que la politica int=gral es comunicada y entendida dentro de la
orEanizacion.

Acemurarse gue los reguisitos del cliente se determinan v se cumplen.

Idertificacion de las cawsas de las Mo Conformidades redles o potenciales gue se
originen &n la organizacion.

Acemurarse que los objetives de calidsd se estshlecen &n ks funciones v los nifveles
pertinentas dentro de la orgenizacion.

Deezigriar &l representante de la direccon ante =l Sisema de Gestion Intezral.
Bcepurarse gue s= establecen los procesos de comunicacion apropiados dentro de la
onEanizacion.
Aprobar documentos del Sisterna de Gestion Imtegral
Proporcionar los medios necesarios para e normal desempefio de las fundones y
actividades de los Programa de Salud Ooupadconal.
Miotivar al personal por la Salud Ocupacionzal a trawves de charias, crs de
reconocimiento, asistir 3 reuniones formales entre otras.
¥Welar por el control de los factores de riesgos penersdones de accidentalidad laborsl y
estimular en los trabajadones |a adopdon de actitudes seguras frente a ellos.
Brindar los recursos necesarios pars cumplir con las actividades de 5550,
Mantener las mejores condiciones de trabajo = los trabajzdores con &l fin de gue las
sttividades == pusdan realizar de forma segurs y ssimismo prevenir los riesgos
profesionales.
Surninistrar Elementos de Proteccon Personal.
Welar por el cumplimiento de la legislacion en 5550,
Propender por el uso efidente de los recursos (agua, enengia, papel, inswumos,
proteccon de zonas verdes, etc.)

Velar por el cumplimierto de los lineamientos ambientales pars el mejoramiento
continuo del medio ambiente.

Adquirir un Compromiss y participar sctivenente &n los programas Y actividades
ambientales deszrrollzdas en la empresa.

Cuidar y dar un manejo adecuado = todos los recursos naturales, materizles =
infreestructura en general.
Aprobar documentos del Sistermna de Gestion Imtegral.

V. PERFIL REQUERIDD

EDUCACION: Requiers prado UWniversitaric @ nivel de Ingeniens, Contsbilidad,

Bdministracon o Afines.

FORMACION: | Cursos relacionados con |a pesticn administrativa y manejo de personal.

ENPERIEMCIA: | Preferiblements 5 afos en cargos Administrativas y directives en el sector

me=talmecsnica.

HABILIDADES: | Liderazgo, Toma de dedsionss y solucion de problemas, Habilidad en

&l campo de |a planificacion, organizacion, direccion y contral.
Calificacion (42— 5]

V1. AUTORIDAD
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# Crear memorandos o lamados de stencion al personal de su cargo cuando sea

MeCESario.

# Butorizar mantenimientos de la maguinaria que afecte la conformidad con los
productos de I en los csos en los que el Gerente Tecnico no se encuendire en la

empresa
ALrtoriZar COMPras supenones = %500 000,
Aurtorizar permisos al personal a su cargou

il
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GESTHON DEL BECLBSO HUBMAND
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NOMEBRE DEL CARGD: DIRECTOR HEE ¥ DE AREA: ADMINISTRATIVA
RECURSO HUMAMND

JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMIMISTRATIVD

. DBJETIVO DEL CARGOD

Velar por la seguridad industrial & higiene de bos trabsjadones.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

% Cumnplir con lo estipulado en el reglamento interno de trabajo de [F 5.4

% Participar activamente en el desarmolio del Programa de Salud Ocupacional.

4 Participar y garsntizar la asistendz del personal a su rgo, en las acthidades de
seguridad, salud ocupacional y capadtcdon que sesn programadas por la empress y
aquellas que realicen las diferentes entidades para la prevencion de los riesgos
profesionzles.

% Dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes &n materiz de seguridad, sshud
ocupacional y medic ambiente.

# Mantener los sisternas de Gestion de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Media
Ambiente.

% Velar por &l mantenimiento de los Sisternas de Gestion Ambientz] y de Seguridad y
Salud Ccupedonal.

4% Dessrrollar actividades de prevencion de actvidsdes profesionales, accidentes de
trabajo y educacion en salud.

4 Dirigir, coordinar y adelantar & proceso de seleccion y contratecon de personal, dando
cumplimientoa lo estzhleddo en & process de Becurso Humano de IFM 54

% Copordinar | programadon y realizacion de actividsdes scadémicas para el personal de
|z empresz con el fin de lograr la competencia necesaria para ceda uno de los Gngos de
la argenizacion.

4 Expedir constzincias de trabajo cuando sesn requeridas por los trabajadores.

% Adoptar = implementar los mecanismos necesarios para |z evaluacion de dessmpeno
del personal.

% Mantener actuslizada |3 base de datos del parsonal.

# Crear la brizads de emergencias de |a onganizacion.

# Coordinar y Bevar registro de las rewniones del COPASO.

&% PReslizar cualguier ofra tarea afin que = sea asignada.

V. RESPONSABILIDADES DEL 5GI1
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Identificacion de las causas de las Mo Conformidades rezles o potenciales que s=
orizinen en la organizacion.

Hacer e caloulo de los indicadores 3 su Gngo.

Lievar sdecuadamerte los registros que esten 3 su cango.

&
4
L
< Verfiear |35 acclones emprendidas como resuftado de 136 auditonias Intemas ol
Sisterna e Gestian Inbagral

4

&

&

Acsmprarse gue s& establecen los prooesos de comunicacion apropisdos centro de la
CrEanizacion.
Revisary crear documentos del Sisema de Gestion Integral.
Propender por el uso eficiente de los recursos [agua, =nergis, papel, insumos,
proteccion de zonas werdes, etc.)

# Velar por el cumplimiento de los linesmientos ambientales pars el mejorsmiento
continuo del medio smbierte.

4+ Adquirir un compromiso y participer activamente en los programas y actividades
ambientales desarrolladas en 3 empresa.

4 Cuidar y dar un manejo adecusdo = todos bos recursos naturales, materizles &
infreestructura en general.

. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: | Estudios en Ingenieria Industrizl, Administracion de Empresas

FORMACION: | Diplomados, seminarios, yfo telleres en formacion de sistemnas de gestion de
a clfidzd bajo la norma NTC-150 9001, sepuridad industrial y salud
ocupacional bajo la norma OH5AS 18001 ¢ NTC 150 12001, Licencia en salud
ocupacional.

EXPERIEMCIA: | Un aro en trabajos similares

HABILIDADES: | Toma de decisiones y solucion de problemas, trabajo en equipo
calificacion (4 - 5

VL. AUTORIDAD

El Diresctor H5E tiene sutoridad para:

% Parar |z producdon en el caso de que no se cumplan los requerimientos minimos de
sepuridad.

# Enigir &l uso de los elementos de proteccion personal 3 todos los trabajadores de 13
Empresa.

# Suspender temporalmente un trabajador =i lo encuentra en estado de embrizguez o
bajo &l efecio de susancias psicoactivas.

% Butorizar |z entrega de Bementos de Proteccion Personal 2 los trabajadones.
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GESTRON DEL BECUBSO HUBMAND

IRGENITAIA FRERILACION L Revaiiidn: 00
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BT B0.230 33 — 0 PABNUAL D FURCIONES ¥ PERFIES DE | Pecha de Liberacion: 29/05/2002
CARGLES Pigiea: 13 da 70

L DENTIFICACHON DEL CARGO

MOMBRE DEL CARGO: SUPERYISOR HSE AREA: ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATC: MRECTOR HSE W DE RECURSD HURAND

I OBIETIVD DEL CARGOD

Bpaoyar las labores del DIRECTOR HSE ¥ DE RECURSO HUMANO en |3 planta productiva.

I DESCRIPCHON DE FUNCIONES

4% Cumplir con lo estipuzdo en el reglamento interno de trabajo de IFM 5S4

# Dar induccion en Seguridad Industrizl y Salud Ocupacional = los trabajadores que
ingresen por primera vz o S=an reintegrados a |z empresa

% Haos=r rondas por la planta para werificar las condidones de seguridad de los
trabajzdores.

# Reportar los acodentes de trabajo dentro de los terminos de Ley.

# Verificar las condiciones de seguridzd en s entrada y ssfids de materias primas y
products terminado.

# Realizar chatas de 5 minutos disdamente con enfasis en la seguridad de los
trabajadaores.

4 PRealizar cuzslguier otra tarea afin que le sea asignada.

.  RESPONSABILIDADES DEL 5GI

4% |dentificacion de las causas de las Mo Conformidades resles o potenciales que ==
originen &n la organizacon.

4 Verificar |35 acoiones emprendidss como resulado de 135 auditorias Intemas dal
Sisterna de Gestion Inbagral

% VYelzr por &l cumplimiento de los linesmisntos ambientales pars & mejorsmisnto
continuo del medio ambiente.

4 Adquirir un compromiso y participar activamente en los programas y actividades
ambientales desarrolladas en la empresa.

% Cuidar y dar un manejo adecusdo = todos los recursos naturales, materizles =
infraestructurs en peneral.

#% Cumplir con los procedimientos de control de dooumentos y cortrol de registros.

V. PERFIL REQUERID:

EDAUCACION: Profesional en Ingeniena Industrial

FORMACION: | Formacion en Sisternas de Gestion

EXPERIEMCIA: | 6 meses de experienda en cergos similares

HABILIDADES: | Trabajo en equipo, Toma de decisiones y solucdn de problemas,

Buena expresion oral v escrita. (Calificacion 3—-4)

V. AUTORIDGD

Butorizar el cambio o sslida de elementos de proteccion personal pars todos los
trabajzdores de la empresa.

Parar la produccion en caso de que no s= cumptan las condiciones minimas de
sepuridad.

o permitir &l ingreso de un trabajzdor a |3 plants si o cumiple con las condicones
minimas para desarmollar su trabajo.
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Cosdigpec IFRA-AP-0B0-01A- (0]
GETION DEL BRECLES0 HUBMAND

IRGEMITAIA FABRICACION L Revisibn: &0

MONTAJES MEIE| MECARSIOS 5.8,

WIT: 002333 — O MAANUAL DE FURCIONES ¥ PERFILES D | Fecha de Liberacion: 19/05/2002

CARGOS Pigiea: 14 da 70

MNOMEBERE DEL CARGOD: AUXILAR HSE ¥ DE | AREA: ADRMINISTRATIVA
RECURSO HUMAMND

JEFE INMEDIATO: SUPERVIZOR HSE

Il. OBJETIVD DEL CARGOD
Apaoyar |as labores del Supervizor de Becurso Humano y HEE.

Ill. DESCRIPCION DE FUMCIONES
% Cumplir con lo estipulsdo en el reglamento intemo de trabajo de IFM 5.4
# Recopilar, actualizar ¥ tramiter la informadon pars el redutamiento, evaluacion y
clasificacion del personal.
4 Levar el registro de los listados de asistencia = las capacitaciones del personzl de IFB
&
&

S

Vigilar que se este haciendo la correcta disposicion de los residuos en las mnecas
correspondientes en las instalaciones de la empresa.

Lizvar el registro de las Tarjetas de Seguridad y las Hojas de Emergencia de las
sustandzs peligrosas wtilizadas en |z empresa zsi como de los Elementos de
Protecdon Personzl comprades por ks Qnganizacion.

4 Apoyar las labores del DIRECTOR HSE ¥ DE RECURSO HURARND.
Realizar cuzlquier otra tarea afin que le sea asignads.

% Transmitir la politica integral de IFM 5.8

4% Cumplir con los procedimierntos de Control de Documentos y Control de rezisinos.

% Propender por el uso efidente de los recursos (agua, energa. papel, insumos,
profeccion de zonas werdes, &tc.)

4% Velar por e cumplimiento de los linesmientos ambiertales pars & mejoramisnto
continuo del medio ambierte.

% Adquirr un compromiso y participer activaments en los programas ¥ actividades
ambientales desarrolladas &n |z empresa

% Cuidar v dar un manejs adecusdo = todos los recursos naturales, materizles =
infreestructurs en general.

V. PERFIL REQUERIDO

ECHICACION: Bachiller, terminando estudios de Tecnologia en Seguridad Induwstrial, Salud
Dcupacional vi'o Amibientzl

FORMACION: | Conocimients Generzl en ks Normas 150 14001 y OHSAS 15001

EXPERIEMNCIA: | No requiere esperienda previa

HABILIDADES: | Buena expresion oral y escrita, mansjo de equipos, trabajo en equipo.
Calificacion 3—4

M
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C e [P AP 1B E-AA- 06r
GESTROM DEL BECLSS0 HUBMAND
INGENIIAIA FROEICACION L Reetiitin: Ol
m;}mﬁ!?m B[ hAmNUAL O FUNCGONES § PERFILES D | Fecha de Liberacitn: 19/08/2012
CARGOE Pigiea: 15 da 70
L IDENTIRCACION DEL CARGD
NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR AREA: ADRINISTRATIVA

FINANCIERD ¥ CONTABLE

JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVO

1L QBJETIVO DEL CARGO

#&nzlizar la informadon contenida en los documentos contables generados del proceso de
contabilidad, werificando su exactined, 2 fin de garentizr estados financieros confiables y

OpOrtunos.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4 Cumplir con lo estipulads en &l reglamento interna de trabajo de IFM 5.4

% Realizar los ciermes periodicos del dolo contable.

4% Preparar los estados finanderos.

4% Orientar y supervizar las labores del Ausiliar Contable y del Auwiliar de Costos.
4 Cresr mensualmente los estados financieros.

4 Prepara proyecdones, cuadros y analisis sobre los aspectos contables.

4% Realizar cualguier ofrs tarea afin que le ses asignada.

IV. RESPOMSABILIDADES DEL 5G|

< vielar por el cumplimiento de la Politica Integral de IFM 5.4 desde su puesto
de trabajo.

% Calcular los indicadores de pestion a sucargo.

4 cumplir con los procedimientos de Control de Documentos y Control de
Registros de la Organizacion.

4% Todos los trebajedores deben cumplir con las normas y recomendaciones el
Programa de 5alud Ocupacional y Reglamento de Higiene y Seguridad Industrizl.

4 Participar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
Ocupacional gue onganice [ empres.

4 Reportar de inmedizto al Supervisor HSE los sccdentes & incidentes de trabajo que
les suoedan.

4% Propender por el uso efidents de los recursos (sgua, energa, papel, insumos,
profeccion de oonas wertes, et

% Welar por el cumplimiento de los linesmientas ambientales pars & mejorsmiento
cortinuo del medio ambiente.

% Adquirir un compromiso y participer activamente en los programas y actividades
ambientales desarmolladas en @ empresa.

# Cuidar v dar un manejc adecusdo s todos los recursos naturales, materizles =
infreestructurs en general.

W. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: | Cortador Tiulado

FORMACION: | Acuslizscion Tributaria, Planescon tributariz.

EXPERIEMCIA: | 3 afios de experiencia general.

HABILIDADES: | Trabajo &n eguips, toma de decisiones y solucion de problemas, liderazpo.

Calificacion 4- 5
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IRGEMIIRIA FRERICACIOR B
BONTAJES MERELMES ANSIOS 4.8,
MIT: SO0 220 30 -0

GESTRON DEL RECUSSO HUMAND

Codigs: IFRA-AP-1B0-WA-001

Restidtn: 00

MANUAL DE FUROONES ¥ PERFILES DE
CARGOE

Fecha de LiseraciGn: 15905,/ 3003

Pigira: 16 di 70

VL AUTORIDAD

4 Crear memorandos o llamados de stencion al personal de su cargo cusndo ses

FIECESrio.

# Soligtar informes sl personal = su Grgo cada vez gue ses necesario.
4 Generar permisos y llamados de atencion al personal a su cargo.
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Codige: IFR-AP- 180 A- 00
GESTHON DEL RECUSS0 HUSAND

IKGEMITALA FRERICACION & Aewhiadn: (0

NONTAJES WETKLMECANSIDS 5.6, S G

BT 40200 329 — O MAANUAL DF FURCIONES ¥ PERFIES pE | Fecha de Liberacidn: 19/05/201.2
CARSCS Piglea: 17 di 70

MOMERE DEL CARGC: AUXILIAR DE COSTOS : ADRAINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: MRECTOR FINAMCIERD ¥ OONTABLE.

1. OBJETIVO DEL CARGOD

Uevar registro del ingreso por salida de materiales y llevar costos relacionados con facturas de
compra ¥ Mano de $bra directa.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Cumplir con lo estipulado en el reglamento intemo de trabajo de IFM 5.4

Registrar diariamernte tiempos de mano de obra directa.

Revizar los oostos contra bos soportes relscionsdos con las ordenes de produccion.
Ingresar diariamente las facturas de comprs a cada una de las ordenes de producdan.
{Ingreso del material &l inverntario de Materias Primas)

Descargar diarizmente el material entregado en el slmaosn

Realizar cuzlquier otra tarea afin que le sea asignada.

g BB

Wil REESPONSABILIDADES DEL 3GI1

% velar por &l cumplimiento de la Politica Integral de IFM 5.4 desde su puesto
de trabajo.

#% Todos los trabajsdores deben cumplir con las normas y recomendaciones cel
Programa de Salud Ocupacional y Reglamento de Higiene y Seguridad Industrizl.

#% Partidipar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
Ooupacional gue orgenice |z emipress.

% Partidpar de la ejecwdon, vigilancia y control de los puestos de Trabajo y del
Programa de Salud Ocupacional.

# LHilizar los elermenios de Proteccon Personal gue ki empress le ha ssignado y
manteneries adecuadzmente dandole & uso debido.

“% Reportar de inmediato al Supervisor HSE los acddentes & incidentes de trabajo que
les swoedan.

# Informar 3 suc superiorss o al Supervisor H5E, sobre condiciones y/o acos sub-
estandar en los lugares de trabajo o cuslquier cinounstanda gue pudiera provocar un
accidente y presentsr SUgerencias para su estudio participesndo en |3 elsboracion de
normas y procedimientos ssguros de trabajo.

% Adquirir un compromiso y participar activamente en los programas y actividades
ambientales desarrolladas en |z empresa.

# Cuidar y dar un manejo adecusdo 3 todos los recursos naturales, materizles =

infreestructurs en zeneral.

V. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: | Estar curssndo s carrera de Auwiliar Contable.

FORMACION: | Conocimiznto basioo en sistemas de EE-:t'q':n

EXPERIENCIA: | & meses de experiencia en cangos similares.
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IRGEMIEALA FANBICACION L
MONTAJES METRLMECARSIOS 4.5,
MIT: 0020321 -0

GESTRON DEL RECLES0 HUMLAND

Codige: IFRi-AP-1R0-bA- 00

Aeehiitn: GO

FAARUAL D FURCIOMNES Y MERFILES E
CARGOS

Fecha de Liberacidn: 19705,2012

Pigina: 18 da 70

HABILIDADES: | Manejo de equipos. Calificacion 3 —4

V. AUTORIDAD

W/
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Cisfigpes: IFRA-AP-1B0-A-00]
SESTRON DEL BECLUESO HUBMAND

INGEMIEALA FRBEICACION L Rewisisn: 00

MONTAIES MELELMECANSEON 5.4, "y

T G0N0 A — 0 PAANUAL DE FURCIOMES ¥ PERFIES pE | Fecha de Liberacidn: 19005,/ 2012
ARG Pigina: 19 da 70

MOMBRE DEL CARGD: AUXILIAR DE | AREA: ADRINISTRATIVO
TEZDRER1A
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR FINAMCIER:D COMTABLE.

. OBJETIVD DEL CARGOD
Coadyuvar en las taress sdministratives relacionadas con la operadon y manejo de recursos
financeros, ejercido presupuestal, registro contzhle ¥ produccion de informadon =fin al
ares, las cuzles induyen entre otras, archivo, cormespondencia, page @ provesdones control
de polizs, etc

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES
Cumplir con lo estipulzdo en & reglamento intemo de trabajo de I 54

Recibir correspondencia, facturas pars tramite y demas documentacion provenients

de otras areas.

Cortrolzr y custodiar las chegueras de s empnesa.

Cortrolzr y realizar pago oportuno de intereses y obligaciones financierss.

Elaborar de conciliaciones bancarias.

Atender telefonics ¥ personal & Proweedones y Contratistas para consulta de pagos.

Apoyar al director Finandero y Contable &n &l desarrollo de las labores diarizs.

MMontar pagos provesdores — nominas —cajas menomes

lMznejo cajz menor 53.000.000

& Reali - . | . .

V. RESPONSABILIDADES DEL 5GI
< cumiplir coni |a Politica Integral de IFR 54, desde su puesto de trabajo.

% Todos los trabajedores deben cumplir con las normas y recomendaciones del
Programa de Saled Ocupacional ¢ Reglamento de Higiens y Sepuridad Industrizl.

#% Partidpar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
Owoupacional gue orgenice |3 empress.

# Reportar de inmedizto al Supervisor H5E los scddentes & incidentes de trabajo que
les sucedan.

4 |nformar a sus superiorss o al Supervizor H5E, sobre condiciones yfo aoos sub-
estandar en los lugares de trabajo o cuslquier cinounstands gue pudiera provocar un
accidente y pressntsr sugerencias para su estudio participando en la elsboracion de
normas ¥ procedimientos sszuros de trabajo.

# Adquirir un compromizo y participer activamente en los programas y actividades
ambientales desarrolladas en |z empresa.

# Cuidar v dar un manejs adecusdo = todos ko recursos naturales, moterizles =

infreestructura &n meneral.

oo s $ oG

W. PERFIL REQUERIDOD
EDUCACION: | 62 Semestre de Contaduna Poblics.
FORMACION: | Conocimiznto basico en sistemas de Gesticn.
EXPERIEMCIA- | & meses de experienda en Grgos similares.
HABILIDADES: | Buena expresion oral y esorits, mansjo de eguipos. Calificacon 4 — 5.
V1. AUTORIDAD

H.AL
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C el IFRab- AP 1B0-MA- 0011
GESTHN DEL RECLBSO HUSAAND
IRGENIIALA FAREICACION k Rehiitin: 00
miﬂ‘ﬁf?“““' PARRUAL D FURCIONES ¥ PERFmEs bf | Fecha de Liberaciin: 10/05/3012
CARGOS Pigiea: 200 du 70
L IDENTIRCACHON DEL CARGD
NOMBRE DEL CARGD: AUXILIAR COMNTASLE AREA: ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR FINANCIERO Y CONTABLE

I OBJETIVO DEL CARGO

Efectuzr asientns de las diferenbes coentas, revisando, dasificando y registrando documentos,
a fin e mantener sctualizedos los movimientos contables que se reslizan en ks Institucon.

118

DESCRIPCION DE FUNCIONES

# Curnplir con lo estipulado en &l reglamento interno de trabajo de IFV 5.4

# Registro de las operaciones contables de Iz empress.
% Orgenizar la informacion necessria para la reslizacion de los estados finanderos

TENSUEMNEE.

4 Reslizar transferendzs bancarias a los proveedores v Iz nomina de bos trabajadores.
% Registrar las operaciones contsbles gue afeczn las cuentas de dientes y provesdones.
# Calcular &l monto de los impuestos a pagar por ks organizacion.

4 Recibir facturas y comprobantes de retendon.

% Manejar las facturas y viaticos y levar el regisiro de los mismos.

4 Reslizar cualguier ofrs tarea afin que le ses asignada.

V. RESPOMSABILIDADES DEL 551

< cumiplir con |3 Politica Integral de 1Pk 5.4, desde su puesto de trabajo.

4 Todos los trabajedores deben cumplir con las normas y recomendaciones del
Programa de Salud Ocupacional y Reglarmerto de Higiene y Seruridad Industrizl.

#% Participar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
Ooupacional gue organice |a empresa.

4 Reportar de inmedizto al Supenvisor HSE los acoidentes & incidentes de trabajo que

les swosdan.
4 Informar 3 sus superiorss

estandar £n los lugares de trabajo o cuslquier cirounstands gue pudiera provocar un
accidente y presentar sugerencias para su estudio participando en la elaboracion de
normas y procedimientos sspuros de trabajo.

# Adquirir un compromizo y

ambientales desarrolladas =n |z empresa.
% Cuidar y dar un maneje adecusdo 3 todos los recursos naturales, materizles =

infreestructura en general.

o al Supervizor HSE, sobre condiciones /o ooz sub-

participar activamente en los programas y actividades

. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: Tecnologo en contsbilided Tiuwle Ausilisr contable o VIl semestre de

Contzduna.

FORMAOION: | Conocimiento basico en sistemas de g::t'dn

EXPERIENCIA: | 6§ meses de experiend s laboral en cargos similares.

HABILDADES: | Buena expresion oral y esorita y manejo de eguipos. Calificcion | 3 —4)

V. AUTORIDAD

M
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Cosige |FRt-AP-1B0-M AN
SESTON DEL RECUBSO HUBMANG

IKGENIEAIA FANEILACION & i s 00

MGATALES WELELMECANSCON 5.6, "

HIT: SO0 EH — B PARNUAL DE FURCIONES ¥ PERFRES D | Fecha de Libseraciin: 29/05,2002
CARGOS Piigie: 21 da 70

L IDENTIRCACION DEL CARGO
NOMERE DEL CARGD: DIRECTOR COMERCIAL | AREA: ADMINISTRATIVOD

JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMIMNISTRATIO

Il. DEJETIVO DEL CARGOD

Coordinar las actividedes del Departaments Comercial con &l fin de lograr los objetivos fijados
anualmente, velando por k= satisfaocion de los nequisitos de los clientes.

IIl. BESCRIPCION DE FUNCIIMNES

4 Cumplir con lo estipulado =n el reglamento interno de trabajo de IFR 5.4

4 Diefinir los objetives comerciales de la empresa.

4 Reslizar visitas de campo con &l fin de determinar los requisitos de los clientes,

% Contactar nuevos clientes y presentar ofertas comerciales.

% Crear las cotizaciones de los chentes.

4+ Diirigir el trabajo de los R=presentantes Comerciales.

% Reslizar visitas de campo a los dientes con | fin de obtener los requisitos necessrios
para los productos o servicios.

4 Vigilar gue los representantes comerciales mantengsn comunicacion constante con los
clisrtes scencs del avanos &n la realizadon de los trabajos de IFM 5.8, 25! comio de las
situaciones derivadas del misme.

% Medir |2 satisfaccion de los dientes evternos 3 traves de |3 rezlizacion de encuestas de
satisfacrion, visitss a los dientes y stencion y solucion = quejas y reclamos.

# Realizar cualguier ofrs terea afin que le ses asignada.

IV, RESPONSABILIDADES DEL 3GI
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Codige: IFR-AP-1B0-MA- 001
GESTRON DEL RECLESO HUMAND

IKGEMITAIA FARBICACION L Reatiilin: &0

MONTAJES MELELMECANSCON 5.4, e

NI G003 — 0 MERUAL DE FURCIONES ¥ PERFIES DE | Fecha de Liberacion: 19/05/2002
CARGLES Piigina: 12 du PO

< cumplir con |2 Politica Integral de IF#4 5.4 desda su puesto de trabajo.

% Levar el caloulo de los indicadores de gestion a su cargo.

% Velar por mantener una buena comunicacion con el diente con el fin de
curnplir todos los requisitos de los productos y servicios de IFRL

% Asegurarse de que los requisitos de los dientes son comunicados a las areas de
lz organizacion que se requisera.

% Realizar las encusstas de satisfaccion a los dientes extemos.

4% Todos los trebajadores deben cumplir con las normas y recomendaciones del
Programa de Salud Ocupacional y Reglamento de Higiene y Seguridad Industrizl

4+ Particpar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
Ooupadional gue orgznice |z emipress.

4 \Hilizar los elementos de Protecdon Personal que la empress le ha asignado y
mantenerios adecuadamente dandole el uso debida.

% Reportar de inmedizto al Superdsor H5E los accdentes & incidentes de trabajo que
les sucedan.

4 Informar a sus superiorss o al Supervisor HSE, sobre condiciones y/o acos sub-
estandar en los lugares de trabajo o cusbquier circunstands gue pudiera provocar un
accidente y presentsr suEerencias para su estudio participando en la elsboracion de
normas y procedimientos ssguros de trabajo.

% Propender por el uso efidente de los recursos (agua, energia, papel, insumos,

proteccicn de zonas verces, etc.)

4 Velar por el cumplimiento de los linesmientos ambientales pars el mejoramiento

continuo del medio ambiente.

4+ Adquirir un compromiso y participer activamente en los programas y actividades
ambientales desamolladas en |z empresa.

% Cuidar y dar un manejo adecuado @ todos los recursos naturales, materizles =

infreestructurs en general.

V. PERFIL REQUERIDOD

EDUCACION: | Profesionsl en Areas Administrativas

FORMADION: | Corocimianto en los Productos y Servicios del Sector Metzlmecinicn

EXPERIEMCIA- | 2 afios de experiencia en el sector en cargos similares

HABILIDADES: | Liderszgo, Busna expresion oral y escrita, toma de dedsiones. Calificacion 4
=5

V1. AUTORIDAD

- Crear llamados de stencion y ssignar permisos = los trabajadores 3 su ngo.
- Dar sutorizadon en los cmbios de los requisitos de los productos velando por &
cumplimiento de las expedstives de los clientes.

261




Cisdige: IFRA-AP-1B0-WA-001
GESTHON DEL RECLSO HUBMANG
IRGEMIEAIA FREFICACIOR & Reaiiin: O
m;ﬁ'ﬂ!?“ BR | AAAMUAL DE FUNCIONES ¥ PERFRES DE | Feche de Liberacitn: 19/05/2012
CARGOS Pigina: 23 da 70
L IDENTIRCADION DEL CARGD
NOMERE DEL CARGD: REPRESENTANTES AREA: ADRINISTRATIVA

COMERCIALES

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR COMERCIAL

1. OBIETIVO DEL CARGO

Bpoyar la actividad comercial al director comercial, Informands ¥ Presentzndo las
Negocizciones antes de ser cerradas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

% Cumplir con bo estipulado =n el reglamento intermo de trabsjo de [FA 5.4

% Vender los productos de |2 compania.

4 Bsesorar @ los dientes durarte &l proceso de verta y post-venta.

4 Realizar visitas de campo con el fin de determinar los requisitos de los clientes.

% Haoer sepuimiento a |3 satisfaccion de los clientes.

4 Lbevar en orden k informacion reladoneds con los dientes de [P 5.4,

4 Lbevar regisiro de las quejas y reclamos de los dientes.

4 Mantener comuniceton constante con los dientes scercs del avance de los
trabajos reslizados por | empresa asi como de los cambios que se puedan
preseniaEr.

4 Realizar cuslgquier otra tares afin que le ses ssignada.

V. RESPONSABILIDADES DEL

% curnplir con |2 Politica Integral de IFk 5.4 desde su puesto de trabajo.

4% Todos los trebajedores deben cumplir con las normas y recomendaciones del
Programa de Salud Ocupacional y Reglamento de Higiene y Seguridad Induestrizl.

% Partidpar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
Ocupacional gue orgenice |z empress.

% Partidpar de la ejecudon, vigilancia y control de los puestos de Trabajo y del
Programa de Salud Ooupacional.

4 |Kilizar los elementos de Proteccion Personal que la empress le ha asignado y
mantereros adecuadamente dandole el uso cebido.

% Reportar de inmedizto al Supervisor HSE los accidentes £ incidentes de trabajo que
les sucedan.

# Informar a tus superionss o al Supervisor HSE, sobre condicicnes y/'o acos sub-
estandar en los luzares de trabajo © cuslquier cincunstands gue pudiera provocar un
accidente ¥ presentar SUgErencias para su estudio participando en |z elaboracion de
mormas y procedimientos ssruros de trabajo.

4 Adquirir un compromiso y participer activamente en los programas y actividades
ambientales desarrolladas &n |z empresa.

% Cuidar y dar un manejo adecuado @ todos los recursos naturales, materizles =

infreestructurs en general.

V. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: | Profesionzl er Areas Administrativas
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INGEMITAIA FREBICACION L
MONTAJES METRLMECARSCOS 5.8,

GESTROM DEL RECUSSO HUBMARNG

Cisdipac IFRA-RP-1B0-WA- 00

Aeatidbn: OO

Fecha deo Libseracion: 190052013

ST ML SEH 35H — FARNUAL D FURDOMES ¥ PERFILES DE
CARGOS Pigiea: 34 da 70
FORMACION: | Conocimiernto en los Productos v Servicios del Sector Metslmecsnico.
EXPERIEMCIA- | 2 afics &n canzos similares
HABILIDADES: | Buena expresion oral y escrits, trabajo en equipo. Calificacion 3 -4
VL AUTORIDAD
N/&
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Cicliger: IFRl- AP 1B0-MA- D01
GESTION DEL RECLSSO HUMAND
IRGEMITAIA FRORICACION & Heatidin: O
m%’;}!?“ BR | MAMUAL DE FUNCIONES ¥ PERFIES DE | Fochs de Libracisn: 19/05,2i112
CARGUS Pigisa: 15 du 70
L DENTIRICACION DEL CARGO
NOMERE DEL CARGO: JEFE DE COMPRAS AREA: ADRINISTRATIVD

JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMIMISTRATIVO.

1L DBEJETIVO DVEL CARGD

Coordina las actividades relzcicnzdzs con &l aprovechamiento de productos y servicios para
&l buen desarrollo de |zs labores de IFRA 5.8

LN

4

e B Sdd B

Cumplir con lo estipulado en el reglamento intermo de trabajo de PR 54

Buscar provesdores competitives de acuerdo con los oriterios establecidos por la
arganizcion &n la Seleccion de Provesdores.

Acquinir materiales con |3 calidad adecuada para los fines que se destinen solicitando
los Certifimdos de Calidad cuzndo ==a necesario, 251 como las Hojas de Seguridad de
las rmateriales pelizrosos o elementos de Proteccion Personal.

Mantener comunicacion constante con los provesdores y hater seguimiento al
cumplimiento de los tiempos de entrega de los provesdores.

Realizar la seleccion y evsluacion de los provesdones criticos de |3 empresa.

Haoer seguimiento al envio de productos que se compran por fuera de |3 cwedad.
Mantener los contactos oportunos con provesdores para analizar las @ractenstics
de los productos, calidades, condiciones de servicio, precio y pago.

Busqueda de provesdores slternativos gue pusdsn surinistrar los mismes productos
O materias primas &n mejores ondiciones de plaze. calidad y precio que los achuales.
Bealizar el control de garantias.

Realizar cusbquier otra tarea afin que le sea asignads.
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Codige: IFR-AP-1B0-MA-001
GESTION DEL RECLESO HUBAND

IRGEMIEALA FRERICAC 10N & Reatidin: 000
m%m’ﬁ!?ﬂ BA | namuaL Of FUNGOMES ¥ PERFIES DE | Fecha de Liberacian: 1906 /2012
CARGOS Piigina: 16 da 70

% curmplir con |a Politica Integral de IFM 5.8 desde su puesta de trabajo.

4 Cumplir con los procedimientos de control de documentos y control de
registros.

4 Realizar &l calculo de los indicadores a su cargo.

4 Todos los trabajadores deben cumplir con las normas y recomendaciones del
Programa de 5alud Ocupacional y Reglamento de Higiene y Segunidad Induwstrial.

4 Participar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
Ooupacional gue organice |z empress.

4 Partidpar de la sjecudon, vigilancia y control de los puestos de Trabajo y del
Programa de Salud Ocupacional.

4 LHilizar los elermentos de Proteccon Personal que la empress le ha asignade y
mantenerios adecuadsmente dandole &l uso debido.

4 Reportar de inmedizto al Supervisor HSE los acddentes & incidentes de trabajo que
les suoedan.

# Informar @ sus superiores o al Supervicor HSE, sobre condiciones yfo acos sub-
estandar en los lugares de trabajo o cualquier cincunstancia que pudiera prowocar un
accidente y presentar sugerencias para su estudio participsndo en la elsboracion de
normas y procedimientos ssruros de trabajo.

4 Propender por el uso efidente de los recursos (agus, energa, papel, insumaos,

proteccion de zonas werces, etc.)

% Velar por el cumplimiento de los linesmientos ambientales pars e mejorsmiento

continuo del medio ambiente.

4 Adquirir un compromiso y participar activamente en los programas y actividades
ambientales desarrolladas en |z empresa.

% Cuidar y dar un manejo adecusdo = todos los recursos naturales, materizles e

infraestructura en general.

% Rezlizar anuzlments la reevzluzcion de provesdores principsles de IFB 5.4, enviar

los resultados de |3 misma 3 cada uno de ellos, 251 como emprender las sociones que
se deriven de los mismos.

¥. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: | Bachiller Tecnico Comercial

FORMACION: | Conocimizrto en Materizles necesarios para |3 realizacion de Productos y
Servicios del Sector.

EXPERIEMCIA: | 5 afios ce experiencia en el Sector Metalmecanico

HABILIDADES: | Buena expresion oral y esorits, toma de decisiones. Calificcion 3 — 4.

V. AUTORIDAD

- Cortactar otro provesdor cuando el provesdor prindpal no cuente con la disposicion
de Materizl sofidtzdo.
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Codigs: IFR-AP-1R0-MA-O0T
GESTEON DEL RECUSSO HUBMAND
INGEMIEALA FREOEILACION L Revhiin: 0
mizﬂ'ﬂ!?“ BR | AMANUAL OE FUNCIOMES ¥ PERFILES DE | Pecha de Litseraciin: 10/05/2012
CARGOE Pagiea: 37 du 70

MOMERE DEL CARGD: CONDIMTOR ¥ SREA: ADMINISTRATIVA
OFICIOE VARIOS

JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVO

Il. OBJETIVO DEL CARGOD

Mediznte un vehiculo de transporte, dar spoyo = las sreas de producdon y administrativa,
para fadlitar las entregas, despachos, compras v desplazamiento de personal requerido pars
cumpdlir con =l objeto social de |a empresa.

Il. DESCRIPCHIN DE FUNCIONES

.|:_

% Transportar en el wehiculo destinado por la empresa, todos los productos objeto de |a

&
&
&
b
&
&
&

g 4

Cumplir con lo estipulado en el reglamento intemo de trabajo de [P 5.4

operacicn del negocia.

Realizar las entregas del producto &n los sitios y horas programados por | jefe de
montajes yo despachos.

Diwir apoyo al grupo de montajes en [a2s entregas que requiersn montzje o ensamblaje
en &l sitio determinado por &l clente.

Mantener en perfecto estado, orden y limpieza el vehiculy ssignado por la empresa.
¥elar por la integridad del vehiculo asignado por la empresa.

Dar aviso de las necesidades de mantenimierto del vehiculo asignado por la empress
al Gerente Tecnico.

Administrary dar cuentas satisfactorias de los dineros que s= ke asizgnen para &
desarrollo de sus actividades.

Informar de manera inmedizta a la Gerencia Temica o Administrativa de oualquier
imegulariczd, percnce, o inconveniente que se presente dentro del desarnollo de sus
actividades, tanto de manera personal como con el vehiculo ssignado.

Hacer firmar al represertante de los chentes la remizsion de IF 5.8

Realizar cuzbquier otra tarea afin que le sea asignads.

V. RESPOMNSABILIDADES DEL 5GI
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Cisfige: IFrA-AP-1B0-M1A- 00
GESTRON DEL RECLESD HUKAND

IRGEMIEAIA FABRICACION L R 00

MGNTAIES MELALNECARSCON 5.8, R——

T O30, 3 — 8 PABNUAL DE FURCONES ¥ PERFIES DE | Fecha de Liberaciin: 29/05,3000
CARGOS Pigina: 28 du 70

% cumplir con la Politica Integral de IFk 5.4, desde su puesto de trabajo.

4% Todos los trabajadores deben cumplic con las normas y recomendaciones del
Programa de Salud Ooupacional y Reglamento de Higiene y Seguridad Indusirial.

4 Participar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
Ooupacional gue ong=nice |z empress.

4 Participar de la ejecudon, vigilancia y control de los pusstos de Trabajo y del
Programa de Salud Qoupacional.

4 \Hilizar los elementos de Proteccion Personal gue la empress le ha ssignado y
mantenerios sdecustaments dandole &l uso debida.

#% Reportar de inmedizto al Supervisor HSE los acodentes & incidentes de trabajo que
les suseedian.

# Informar a sus superiores o al Supervisor HSE, sobre condiciones y/o actos sub-
estandar en los lugares de trabajo o cuslquier cinounstanda gue pudiera provocar un
accidente y presantar sugerencias para su estudio participsndo en |3 elzboracion de
normas y procedimientos ssguros de trabajo.

4+ Adquirir un compromiso y participer activamente en los programas y actividades
ambientales desarrolladas en |z empresa.

4 Cauidar y dar un manejo adecuado a todos los recursas natursles, materiales e

infreestructura en general.

V. PERFIL REQUERIDD

EDUCACION: | Estudies Primarias
FORMACION: | Conocimientos basicos en sistemas de gestion.

EXPERIEMCIA: | Es importante tener experiencia en conduccion acreditada de por lo menos 2
anios.

HABILIDADES: | Responsshilidad, Integridad. Calificcion 3— 4.

VI AUTORIDAD

N/
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Codige: IFrRBP A RD-AAA- 0
GESTION DEL RECLSO HUBAND
IRGENITALA FRRRICACION & Aewtiadn: 00
m;ﬁﬂ}ﬁ“““' MARRUAL DE FURCIONES ¥ PERFIES B | Fecha de Litseracidn: 19/05/2002
CARGOS Piglea: 29 di 70
L IDENTIACACHON DEL CARGD
NOMERE DEL CARGD: VIGILANTE Y OFICIOS AREA: ADNINISTRATIVO,

VARIDS

JEFE INMAEDMATO: GERENTE ADIMISTRATINO.

Il. DBEJETIVO DEL CARGOD

Garantizar la seguridad y &l resguardo de todos los bienes, muebles, enceres asi como la
proteccion de las personas que se encuentren en las instalzdones de IFM 5.4

Ill. DESCRIPCHON DE FUNCHINES

< Cumplir con lo estipulado en el reglamento interno de trabajo de IFM 5.4

<+ Proteger la integridad fisica de |as personas y los bienes materiales de la
SMprasa.

< Recibir 3 todas |as personas que ingresan en la empresa dejanda registro
en la planilla personal de visitantes, Planilla de Trabajadores, la Planilla de
entrada y salida del personal de contratistas y & control de entrada y
salida de personal administrativo.

< Uevar registro en el libro de novedades (MINUTA] de todas las
eventualidades en cada turmo.

< Salvo causa debidarmente justificada, no abandonar su puesto de
vigilancia, un ouando no haya sido relevado a la finglizacon de su
respactivo turno de servicio.

% Realizar recorridos dentro del perimatro yio predio donde sa ubica su
objetivo, con el proposito de prevenir ilicitos o siniestros y/o detectarlos
para actuar en conformidad.

<+ Realizar labores de oficios varios programadas por el Gerente Técnico con
&l fin de mantener en busen estado lzs instalacones de |la empresa.

% Informar al superior Inmediate gue comesponda de todo acko o
procedimiento gue llegue a su conocimiento y que pueda Causar un
perjuicis a3 su empleador, a la empresa al serdicio o gue imglique la
comision de una falta o delito.

<+ Mantener & orden en su puesto de trabajo.

%+ Realizar cualguier otra tarea afin que le sea asiznada.
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Coediga: IFRA- AP 1R0-MAA- 00T

GESTION DEL RECLBSO HUBMANGD

IREEMIDALA FREFBICACIOR & Rewtiidin: 00
mfﬁf}*ﬁ!?“““' MARWUAL O FUNCIONES ¥ PERFIES D | Fecha de Lseraciin: 19/05,2012
CARGOS Pigies: 30 di 70

% cumplir con la Politica Integral de IFM 5.4, desde su puesto de trabajo.

% Todos los trabajadores deben cumplic con las normas y recomendaciones del
Programa de Salud Ocupacional y Reglamento de Higiene y Seguridad Induwstrizl.

4 Partidpar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
Ooupacional gue organice | emipress.

# Partidpar de la ejecwdon, vigilancia y control de los puestos de Trabajo y del
Programa de Saled Ocupacional.

% Uilizar los elemenios de Proteccon Personal gque i empresa le ha asignado v
mantenerios adecuadaments dandole el uso debido.

% Reportar de inmedizto al Supervisor HSE los acddentes e incidentes de trabajo que
les sucedan.

% Informar a sus superiores o al Supervisor HSE, sobre condiciones y/o actos sub-
estandar en los lugares de trabsjo 6 cuslquier cirounstands gue pudiera provecar un
accidente y presentar sugerencias para su estudio participandoe en |3 elaboracion de
normas y procedimientos seguros de trabajo.

4 Adquirir un compromiso y participsr activamente en los programas y actividades
ambientales desarrolladas &n |z empresa.

# Cuidar y dar un manejo adecuado a todos los recursos natursbes materiales e
infraestructura en peneral.

V. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: | Bathiller
FORMACION: | Conocimientos basicos en sistemas de gestion.

EXPERIEMCIA: | Haber prestado el servicio Militar, o 6 meses de experiencia en cargos
similares

HABILIDADES: | Responsshilidad, Intezridad. Calficacion 3 — 4.

V1. AUTORIDAD

WA
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NONTAJES MEIL|I NECANSCON 3.6,
MIT: G000 -0 FARRUAL OE FUROONES ¥ PERFILES

GESTHON DEL RECLBSO HUMAND

Codige: iFR-AP-1B0-MAA-00]

Reshiidn: 0

Fecha de Libseracidn: 19/05/2013

Pigira: 31 dar 70

NOMBRE DEL CARGO:
GERENCIA

ASISTENTE DE | AREA: ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: GERENTE ADMINISTRATIVO

Il.  OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar lzs actividades rezlizacas en el Ares Sdministrative de la empresa.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

* Cumplir con lo extipulzdo en el reglamento interno de trabajo de I 504,

¢ Manejar de Caja Menor.

¢ Coordinar |a logistics de los viajes de los diferentes trabajadores de IFR 5.8

* Comprar todos los insumes de papelens y aseo de |3 empresa.
* Estar al tanto de los vizjes de los conductores de s empresa.

4
4
4
& Lb=var registro de las reuniones de Comite de Gerenda.
4
4
4

# Coordinacion con la agencia de viajes y oon |2 asistente de contabilidad lo gue ==
refiere 3 vistioos y transportacion de las personas gue van 3 viajar.
£ Crear comunicsdones o avisos de informadon relevarte para la organizacion y
difundir dicha infermacion a todos los niveles de |s organizcon.

£ Reslizar cuzlquier otra tarea afin que le sea ssignads.

< Cumiplir con la Politica Integral de IFM 5_&_ desde su puesto de trabajo.

% Todos los trabajadores deben cumplir con las normas y recomendaciones del
Programa de 5alud Ocupacional y Reglamento de Higiens v Seguridad Industrizl.

4+ Participar de manera activa en las charlas, actvidades y capacitacion de Salud

Ooupacional gue organice |z empress.

# Participar de la ejecudon, vigilancia y control de los puestios de Trabajo y del

Programa de Zalud Ocupacional.

4 \Hilizar los elementos de Proteccion Personal que ki empress le ha asignado y

manteneros adecuadaments dandode e uso debido.

% Reportar de inmedizto al Supervisor H5E los acddentes & incidentes de trabajo que

les sucedan.

4 Informar a suc superiones o al Supervizor H5E, sobre condiciones ylo actos sub-
estandar en los lugares de trabajo o cuslquier cirounstancia que pudiers prowvocar un
sccidente y presentar sugerencias para su estudio participando en la elsboracion de

normas y procedimientos seguros de trabajo.

4 Propender por el uso efidente de los recursos (agua, energia. papel, insumos,

profeccicn de zonas werdes, et}

€ Adquirir un compromiso y participar activamente en los programas y actividades

ambientales desarrolladas en |z empresa.

4 Cuidar y dar un manejo adecuado a todos los recursos naturales, materizles &

infraestructura en general.

V. PERFIL REQUERIDND

EDUCACION: | Bachiller
FORMACION: | Cursos basicos de contzhilidad
EXPERIEMCIA: | 2 afios de experiencia en cargos similares.
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GESTON DEL BECUSSO HUMAND

Ciseligger: IFRel-AP- 1 BO-MAA- 000

Aevhiidn: 00

MONTAJES MERSLMESANSIOS 5.6,
MIT: S00.230 321 -0

MARRUAL [ FURCOONES ¥ PERFILES DE
CARGOS

Fecha de Liberacdn: 19705/2012

Pigiea: 32 da 70

HABILIDADES: | Buena expresion oral y esoits, toma de decisiones y solucion de problemas.

Calificacion 4 - 5.

VL AUTORIDAD

NA
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Codige: IFRa-AP-180-MA-O1
GESTRON DEL RECLESO HUMANG

INGEMIEALA FRERICACION L Aestiidn: 00

MONTAJIES MELELMECANSLOY 5.4, —rm—

BT 00T 394 — O MAANUAL DE FURCIONES ¥ PERFRES DE | Fecha de Liberacién: 19/05/2002
CARGOS Piiglea: 13 da 70

NOMEBRE DEL CARGD: GEREMTE TECKICO : ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDHATO: GERENTE GENERAL

Il. OBJETIVO DEL CARGD

Dirigir y programar las actividades referentes 2 los proossos productivos para lograr un
desarrollo efidente de la plantz y productos de clidad.

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Cumplir con lo estipulzdio en &l rezlamento intemmo de trabajo de IFK 5.8

Actuzlizar los supervisores sobre las innovaciones de los procesos.

Coordinar los trabajos de mantenimiento de la infresstructurs de |s organizacion
Estar al tanto de las Ordenes de Produccicn gue s desarmollen en la empresa.
Coordinar |z= actividades de Produccion.

Supervisar y programar los inventarios.

Programar semanalmente con los supervisores las actividades referentes a las
ordenes de produccion pendientes.

Evaluar periodicaments | personal a su cargo.

Abrir ordenes de produccion en el Sistema de Costos.

Coordinar las labores de orden y aseo de |a planta.
Realizar cusbquier otra tarea afin que le sea asignada.

V. RESPOMSABILIDADES DEL 5G1.
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Codiga: IFM-AP-180-MA-001
GESTION DEL BECLESO HUBMAND
IRGENITALA FRERICACION & B 0
mﬁ'ﬁ!?‘ﬂ BB paamUAL DE FURGONES ¥ PERFILES 0E | Pecha de Libaracién: 19052012
R Pigiom: 34 de 70
% Cumiplir con |3 Politica Integral de IFM 5.4 desde su puesto de trabajo.
4 Representar a la slts direccion en su susendz.
4 Calcular los indicadores de gestion a su cargo.
4% |dertificacion de las cawsas de lzs Mo Conformidades resle:s o potenciales que s=
originen n la organizacion.
4% Propordonar los medios necesarios para &l normal desempeno de las fundiones y
actividades de los Programa de 5alud Ocupacional.
% Motivar =l personal por la Salud Ocupasdonal a traves de charlas, s de
reconoCimients, asistir a reuniones formales entre otras.
4 Velar por el control de los factores de rieszos peneradores de accidentalidad lsboral
y estimulzr en bos trabajadores |3 adopcion de actitudes seguras frente 3 elles.
4% Brindar los recursos necesarios para cumplir con las sctividades de 5850,
4 Mantener las mejores condiciones de trabsjo 3 los trsbajadores con el fin de que las

actividades se puedan realizar de forma segura ¥y asimismo prevenir los riesgos

profesionales.

Suministrar Elementos de Proteccion Personsl.

Yelar por el cumplimiento de la legislacion en 3250,

Propender por el uso eficente de los recursos (agua, energs. papel, insumos,

proteccion de 20nas werdes, et

% VWelar por el cumplimiento de los linesmientos ambientales pars el mejoramisnto
oontinuo del medio ambiente.

% Adquirir N compromizo y participer activamente en los programas y actividades
ambientales dessrrolladas en la empresa.

4% Cuidar y dar un manejo adecuado = todos los recursos naturales, materizles =
infreestructura en general.

L

W.PERFIL REQUERIDD

EDUCACION: | Ingeniers Mecinico

FORMACION: | Dominio e herramientas informaticas procesadones de texto, hojas de
Elculo, aplizciones PowerPoint, comeo alectranico. Curtos relacionados
con ka mestion administrativa y manejo de personal.

EXPERIEMCIA:- | Un afo de experiencia en |z sdministrscion de ampresss del sector de |z
meCanica industrial.

HABILIDADES: | Tormna de Decisiones, Liderazzo, trabajo en eguipo. Calificecon 4 — 5.

VIL AUTORIDAD

# Cumplir con lo estipulado el reglamento intermao de trabajo de IFM 5.8

% Otongar permisos @ los trabajadores del srea de prodwocion.

# Cresr memorandos o llamados de stencion & los trebajedores del ares cuando sea
MECESario.

€% Aprobar la salida de materiales para las ordenes de producoon.

€ Autorizar mantenimientos de la maquinaria que sfece |3 conformidad con los
productos de IFRL

4% Reemplazar a la alta direccion en bos Sistemas de Gestion en su ausencia.
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Cdige: IFR-AP-1B0-M&-001
GESTRON DEL RECUSSO HUBMAND
IFGEMIIALA FROERICACION L Aeetiiin: O
mizﬁ'ﬂf?““ MABWLUAL D FURKIONES ¥ PERFILES DE | Fecha de Liberadicn: 19/05/2002
CARGOS Pigisa: 35 da 70

NOMERE DEL CARGO: DIRECTOR DE : INGEMIERIA
INGEMIERLA

JEFE INMEDIATO: GERENTE TECMICO

Il DBJETND DEL CARGD
Coordinar las actividades para |3 realizacion de los dibujos y planos de los proyectos, & fin de
brindar apoyo en |2 ejecucion de los proyectos de LF.M. 54

lll. GESCRIPCHIN DE FURCIONES
Cumplir con lo estipulado en el reglamento interno de trabajo de 1P 34

Plznificar, organizar y coordinar los proyectos de Ingeniena de [FR 5.8

Orientar tecnicamente en el Sres de su competendz.

Crear |z lista de materiales necesarios pars & fabricacion de los produscios de [FR 5.4
Participar en |z creascion de cotizacones.

Elaborar la requisicicn de materiales y eguipo de trabajo para los trabajos de IFM 54,
Distribuir y supervizar las actividades del personal 3 su cargo.

Lb=var registro de bos requisitos tecricos de los productos.

Autorizar cormpras tecnicas relacionadas con las especificaciones de los clientes.
Abrir ordenes de produccion en e sistemna de costos PASCUA

Realizar cuzslquier otra tares afin que le sea asignads.

L

V. RESPOMSASILIDADES DEL 5iG1.

% cumplir con la Politica Integral de IFM 54 desde su puesto de trabajo.

4% Todos los trabajadores deben cumplir con las normas y recomendaciones del
Programa die Salud Ocupacional y Reglamento de Higiene y Sepuridad Insduwstrizl

# Participar de manera activa en las charlas, acividades y capacitacion de Salud
Ooupacional gue organice & empresz.

4 Participar de la ejecudon, wigilancia y control de los puestos de Trabajo y del
Programa de Salud Ocupacional.

4 \Milizar los elermentos de Proteccon Personal que ki empress le ha ssignado y
manteneros adecustamente dandole el uso debido.

4 Reportar de inmedizto al Superisor HSE los accdentes & incidentes de trabajo que
les sucedan.

4% Informar a sus superiores o al Supervisor H5E, sobre condiciones y'o acos sub-
estandar en los luzares de trabajo & cuslquier circunstands gue pudiera provocar un
accidente y presentar sugerencias para su estudio participando en la elsboracion de
normas y procedimientos ssguros de trabajo.

4% Seencargaran de hacer [begar las nuevas versiones de los planos.

4 Propender por &l uso efidente de los recursos (agus, energia. papel, insumaos,

proteccion de zonas verces, et

4 Adquirir un compromiso y participer activamente en los programas y actividades
ambientales desarmolladas en |z empresa.

# Cuidar y dar un manejo adecuado = todos los recursos naturales, materizles e

infreestructura en general.
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GESTROM DEL BECUBSD HUBAND
IRGEMITAIA FARBICAZION L

Codige: IFM-AP-180-WA-001

Reatiidn: OO

MONTAIES MERE L MESANSION 4.8,
MIT: SO0 3 -0 MARUAL DE FUROONES ¥ MERFILES DE

CARGOS

Fecha de Libseracion: 19052012

Pigina: 36 da 70

\V.PERAL REQUERIDD

EDUCACION: | Ester terminando estudios n Disefo Industriz 3 Ir,;er'eri': Mecanico o

Ingenienia Civil.

FORMACION: Manejo de Programas de Disefio, Conocimientos en Calidad, Gestion de

Proyectos, Propiedaces de Materizbes.

EXPERIEMCIA: | 3 afios de experiencia labors! en &l campo del disefio.

HABILIDADES: | Liderszgo, Buena comunicacion oral y escrits, Toma de dedsiones.

Calificacion 4 — 5.

V LAUTORIDAD

4 Crear memorsndos 3l personal 3 su cargo en caso de ser necesario.

% Asignar permisos a los trabajadores a su cango.
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Cibcliger: IFR- AP 10 M4 04
GESTRN DEL BECUBSO HUMANG
IRGENIERAIA FANEICACION & Reetaidin: 00
m%’;}!?“ PR | hANUAL DE FURCOONES ¥ PERFILES DE | Fecha de Libaraciin: 20/06,2012
CARGOS Pigin: 37 du 70

NOMERE DEL CARGD: AUNILIAR DE : INGEMIERIA
INGEMIERLY

JEFE INMEDIATC: DMRECTOR DE INGENIERLA

1L OBIETIVO DEL CARGO

Rezlizzr dibujos especizlizados de ingenieria, dis=Rando planos, mapas, graficos, coadros y
demias dibujos, & fin e contribuir con el desarrollo de los proyectos de la empresa.

IIl. DESCRIBCION DE FUNCIONES

Cumplir con lo estipulzdo en el reglamento intemo de trabajo de IF 5.4

Dibujar planos utilizando tecnologias relacionadas a | especialidad y aplicando
nonmias vigentes, de aouerdo con los planos y espedficaciones de los dientes.

Sacar los listados de posibles materiales para los productos 2 realizar en |3 empresa.
Apawar las |abores del director comercizl en determinacion de los posibles costos para
las cotizaciones de IFR 5.4

Realizar visitas @ los clientes para la recopilacion de informadon relsdonads con los
requisitos de los dientes, cuando sea necesario.

Realizar cuslquier otra tares afin que le sea asignads.

o g B

V. RESPONSABILIDADES DEL 5GI.

« curnplir con la Politica Integral de IFK 54 desda su puesto de trabajo.

4% Todos los trabajsdores deben cumplir con las normas y recomendaciones del
Programa de Salud Ocupacional y Reglamento de Higiene y Seguridad Industrizl.

4+ Participar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
Ocupacional gue orgenice |z empress.

4 Participar de la ejecwcion, vigilanciz v control de los puestos de Trabajo y del
Programa de 5alud Ocupacional.

4 |Hilizar los elementos de Proteccon Personal que la empress le ha asignado y
mantenerios adecuacamente dandole el uso debida.

4 Reportar de inmedizto al Supervizor HSE los accdentes & incidentes de trabajo que
les suoedan.

4 Informar 3 sus superiores o al Supervisor HSE, sobre condiciones y/o acos sub-
estandar &n los lugares de trabajo o cuslquier cirounstands gue pudiera prowocar un
accidente y presentzr sUEerencas para su estudio participando en |2 elaboracion de
normas y procedimientos ssguros de trabejo.

4+ Adquirir un compromiso y participer activamente en los programas y actividades
ambientales desarrolladas &n lz empresa.

4% Cuidar y dar un manejo adecuado = todos los recursos naturales, materizles =

infraestructura en general.

V. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: | Bachiller cursando estudios universitarios

FORMACION: | Manejo de programias informsticos relacionatos oon = disefio: Solid Works ¢
Suto CAD. Manejo de Office.
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GESTION DEL RECLESO0 HUMANG

Codigs: IFRCAP. 1RI-WA- DO

Heetiatn: (i

MOATAJES MEILLMECANSIOYS 4.8,
MIT: S00.230 321 -0

MARKLUAL D FUROONES ¥ MERFILES DE
CARGOS

Fecha de Libsracisn: 190052003

Pigima: 38 da 70

EXPERIEMCIA: | No reguiere expe

riend= previa en el cargo.

HABILIDADES: | Trabajo &n eguips, buena comunicacon oral y escrita, Manejo de sguipos.

Cslificacion 4 - 5.

WL AUTORIDAD

Ha
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Codiggo: IFR-AP- 1 B0- b &- 00

GESTION DEL RECLSSE0 HUMAND

INGEMIDALA FREFICACION & Rewtiidin: OO

MONTAIES MELELMECARSEON 5.4, ——

BT N0 A — PARNLUAL DE FURCIOMES ¥ PERFILES D& | Fecha de Liberacién: 29/05,/2002
CARGOS Pigiea: 39 da 70

MOMERE DEL CARGO: DIRECTOR DE AREA: PRODIMCCION
PRODUCCION

JEFE INMEDIATO: GERENTE TECHICO

. OEFETIVO DEL CARGD

Dirigir las actividades de producdon en todos bos trabajos y/'o proyecos que se realicen en la
OrgEnizacion.

. DESCRIPCIOMN DE PUMCIOMNES

Cumplir con lo estipulzdo en el reglamento intermo de trabajo de IFM 34

& 4

Cargar diariamente los tiempos de cda uno de los trabajadores 2 las diferentes
ordenes de produccan.

Dirigir el trabajo de los coordinadones de Mecanizado y estructuras.

Crear los informes de avance que se refiersn &l tema de  produccion en los proyectos
de |z organizadion.

Dar soducion & no conformidades gue s& presenten &n el anes de produccion.

Li=var remistro de bos despachos diarios de producto terminado.

Gestionar |3 consecucion de recursos necesanos pars la rezlizacion de los productos

o b H

yio sendicios de |2 empresa.

4

Comunicar los requisitos especificos de los dientes y técnioos para cds trabajo a los
ooordinadores 3 su cargo.

V. RESPONSABILIDADES DEL 54GI.
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Codige: IFR-AP-1B0-MA-001

GESTON DEL RECLBSO HUBAANG

IRGENITALA FABBICACION L Revhiitn: 00
m!ﬁ'}‘;!?““" B8 | paawuaL 0 FUNCONES ¥ pERFILES DE | Pechs de Liberacin: 19052012
CARGOL Piigiea: 40 da 70

4+ Cumplir con la politica Integral de IFM 5.4 desde su puesio de trabajo.
4 Velar por &l cumplimiento de los procedimientos & instrucdones de los trabajadones 2
U cargo, assgurandose gue se llevan @ cabo en las debidas condiciones de sezuridad
v sabucl.
4 Informar = bos trabajadores los riespos existentes en los lugares de trabajo y de las
medidas preventivas y de proteccion = adoptar.
4 Planificar y organizar los trabajos de su Smbito de responsshilidad, considerando los
aspecios preventives & tener en cuenta
4 Vigilar con especial stendon aguellas situsdones oiticas que puedan surgir, y= sea en
la realizadon de nuevas tareas o en las ya existentes, para adoptar medidas
COoTeCtives inmediatas.
4 Propender por el uso efidente de los recursos (agus, energa, papel, insumaos,
profeccion de 2onas werdes, et
4 Adgquirir un compromiso y participer activamente en los programas y actividades
ambientales desarrolladas &n |z empresa.
4 Cuidar y dar un manejo adecusdo = todos los recursos naturales, materizles e
infreestructurs &n general.

V. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: Ingeniero Industrial o Ingenisno Mecanion.

FORMACON: | Conocimiento en sistemas Irbegrados de Gestion.

EXPERIEMCIA: | 5 afios en cangos de supervizion y control de los sectores metslmecanico y
peirolero.

HABILIDADES: | Habilidades en el campo de la planificacion, organizacion, direccian v

control, toma de decisiones y solucion de problemas, Liderazgo, Busna
expresion oral y escrita. Calificacion 4 —5.

4 Aprobar la sslida de materiales para las ordenes de producdon.

% Cresr memorandes o llamados de atencion al personal de s cargo cuando 23
nEcesario.

% Autorizar permisos de trabajo 3l personal 3 su cargo.

# Liberar o no producios Mo conformes despues de realizadas las comecciones
pertinembes.
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Codiga: IFRA-AP-1B0-04- 001
GESTION DEL RECLESO HUMAND

IRSENITALA FABRILAZION L Reetiidn: 00

MONTAJES MERELMECANSCAS 3.6, P

T S00LEH.3H — B MAARILAL DE FURCIONES ¥ PERFIES DE | Fecha de Liberacion: 29/06,/ 2001
CARGOS Pigiea: 41 da 70

Vi IDENTIRCACION DEL CARGO

MOMERE DEL CARGCD: COORDINADOR DE AREA: PRODCCION

FECANIZADD

JEFE INMEDIATO: GERENTE TECHICO

VIl DOEJETIVD DEL CARGO

Dirigir &l funcionamiento del plants pars |2 ejecudon de las actividades de los operarios de
tomos, mantenimiento, instruyendo al personal pars su ejecucon y verificando |z calidad de
o5 trabajos, 3 fin de satisfacer los reguenimientos de bos clientes y legales reglamentznios.

[ DESCRIPCION DE FUNCIONES

&
&

4o B

Cumplir con lo estipulzdo en & reglamento internao de trabajo de IFM 5.4

Plznificar y programar las lkbores de mantenimiento correctivo, preventvo y
productive & realizr en el taller.

Lievar registro y control de los trabajos realizados y/o 2 realizar en |3 plamta.
Supervisar y controlar ef personal 2 su Grgo.

Supervisar que los operanos de mecanizado mantengan &n orden eguipo y sitio de
trabajo.

Dirigir despacho de piezas y trabajos rezlizados.

Lievar megistro de |3 planeacion por trabajadores en el formato programacion semanal
por trabajador.

Diligencizr =l formato salida de materizles de almacen, para auvtorizar a bos
trabajzdores 3 su cargo &l retino de maternias primas de la bodegs de [z empress.
Realizar cusbquier otra tares afin que le sea ssignads.

K. RESPONSASIUDADES DEL 5G1.
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|RGENIIAIA FRERICACION &
MONTAJES METRLMECANSCOS 4.8,
MIT: S00.230.321 -0

GESTRON DEL RECUSZHO HUMANGO

Codige: IFRA-AP-1B0-34-003

Revhiddn: 00

MARUAL O FUROOMES ¥ PERFILES
CARGOE

Fecha de LiberaciGn: 197053012

Piig e 42 da 70

£ Cumplir con la politica Integral de IFM 5.4 desde su puesto de trabajo.
% Velar por el cumplimiento de los procedimientos e instructiones de los trabajadores a
sU cargo, asepurandose que se llevan a cabo en las debidas condiciones de sezuridad

y s=lud.

# Informar @ los trabajadores los rieszos existentes en los lugares de trsbajo y de las

medidas preventivas y de proteccion a adoptar.

% Planificar y organizar los trabajos de su ambito de responssbilidad, considerando los

AEDECTDS FFE‘i'EﬂTiUE\E & tzner en cuenta

% Vigilar con especial stencdon aguellas situationes oriticas gue puedan surgir, ya s=a en
la realizcon de nuevas tsreas o en las ya existentes, para adoptar medidas
corretivas inmediatas.

% Propender por el uso eficdente

proteccion de zonas verdes, etc.)

% Adquirir un compromiso y participer activament= en los programas y actividades

ambientales desarmolladas en |z empresa.

% Cuidar y dar un manejo adecuado = todos los recursos naturales, materizles e

infreestructura en general.

de los recursos [agua, energis, papel, insumos,

X1. PERFIL REQUERIDD

EDUCACION: | Tecnico en Mecinica Incustrial o ol sguivalents.

FORMAOON: | Bl mansjo de maguinas y herramientas convencionales,

EXPERIEMCIA: | Seis (6] afios de euperiencia progresive de cGracter operativo y de
supervision del Snea metsimecanica

HABILIDADES: | Liderszgn, Buenz comunicacion oral
Calificacion [3—4)

y escrita, Toma de decisiones.

Xll.  AUTORIDAD

% Aprobar la salida de materiales para las ordenes de producdon.
% Crear memorandos o llamados de atencion al personal de su cargo cuando s=a

rECESario.

4 Auborizar permisos de trabajo al personal 2 s cargn.

4 Liberar o no producios Mo conformes despuss de realizadas las comecciones

pertinentes.
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Cibdigge: IFRi-AP-IBD-WA-OOT
GESTHON DEL BECUBS0 HUBMAND

IRGENIERIA FARBICACION L Reeiiiin: Gl

MONTAJES MELELMBCANSCON .8, e

ST SR 35 — 0 FAANLAL CF FURCIONES ¥ PERFILES DE | Pecha de Libseraciin: 29/05,/2002
CARGOS Pigiea: 43 da 70

L IDENTIFICACION DEL CARGO
MOMERE DEL CARGO: PAECARICD AREA: PRODULCCION
JEFE INMEDIATD: CODRDINADOR DE MECARIZADO

L OBJETIVO DEL CARGO

Realizzr reparaciones de mantenimients comectivo o preventieg Mayones o MEenones.

0. DESCRIPCION DE FUNCIONES

= Cumplir con lo estipulado en el reglamento interno de trabajo de IFM 54

4+ Splicitar refacciones, herrsmientss y equipo 3 su jefe inmedizto pars la realizzdon de
sus fundones.

4+ Conservaren buen estado la herrsmienta y equipo de trabajo.

# Mantener limpia y ordenads su Sres de trabajo.

4 Informar los trabajos realizados y los que queden pendientes 2 su jefe inmediato, para
obtener un controd de mantenimisnto de las unidades.

< Ordenary supervisar a su ayudante en los trabajos encomendados.

+# Mantiene £n orden eguipo y sitio de trabsjo, reportando cuslquier snomalia.

4 Realizar cuslguier otra tarea afin gue le sea asignads.

V. RESPONSABILIDADES DEL SGL

<+ Cumplir con la politica inbegral de IFM 5.A desde su puesto de trabajo.

<+ Todos los trabajsdores deben cumplic con las normas y recomendaciones del

Programa de Salud Ocupacional ¥ Beglamento de Hiziene v Seguridad Industrizl.

< Partidpar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud

Ocupacional gue organice |z empress.

<+ Partidpar de la ejecudon, vigilancia y control de los puestos de Trabajo y del

Programa de 5Salud Ocupacional.

<+ \|Hilizar los elementos de Proteccon Personal que la empress e ha asignado y

manteneros adecuadamente dandole el uso debido.

<+ Reportsr de inmedizto al Supervisor H5E los acddentes & incidentes de trabajo gue

les swoedan.

& Informar = sus superorss o al Supervicor HSE, sobre condiciones y/o actos sub-
estandar en los lugares de trabajo o cuslquier circunstands gue pudiera prowocar un
accidente y pressntar sugerencias para su estudio participendo en la elsboracion de
rormas y procedimientos sszuros de trabajo.

4 Adquirir un compromiso y participer activamente en los programas y actividades
ambientales desarrolladas en @ empresa.

% Cuidar y dar un manejo adecuado 3 todos los recursos naturales, materizles e

infraestructurs en meneral.

¥. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: | Saberleer y sccribir

FORMACION: | Conocimisntos basicos en Sitemas de Gectian

EXPERIENCIA- | 1 afoen el Carmo

HABILIDADES: | Iniciative, Irtezricad y Control de calicsd. Calificacion [ 3—4)

HA
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Codigs: IFR- AP IR0-AAA-DIN
GESTION DEL RECLESO HUMAND
IRGENIIAIA FRBEICACIONR L Reiaidin: OO
E"ﬁ;ﬁ'ﬂ‘!?‘““ PABRILIAL DE FURCIONES ¥ PERFIES DE | Fecha de Lseracin: 19/06/2012
CARGOS Piiggina: 44 du 70

MOMERE DEL CARGD: OPERADORES DE AREA: PRODLMCCION
MAOUINAS.
[Tormeros, Operarios de fresadora.

JEFE INMEDIATO: OOORDINADOR DE MECANIZADO,

. OBJETIWO DEL CARGD

Operacion de tomos, fresadoras asimisma velar por &l buen funcionamiento de bos mismos.

ll. DESCRIPCION DE FUMCIOMES

4 Cumnplir con lo estipulado en &l reglamento interno de trabajo de IFR 5.4
4* Ser el operador princpal del area de maguinas y herramientas

#* Dar indicaciones al ayudante del ares.

#* Diligenciar los reportes y dooumentos necessiios.

4 Entrega de piezas al sisuisnte procesa.

#* Recibir y ejeoutar las indicaciones del Supeniisor de Mecanizado.

#* Reportar inmnformidsd y anomalias 5l Supenvisor de Mecanizdo.

4 Reslizar cualguier otra tarea afin que le ses asignada.

IV. RESPOMSABILIDADES DEL 5GI.

curniplir con |3 politica integral de I 5.4 desde su cargo.

Todos los trabajzdores cdeben cumplir con las normas y recomendaciones del

Programa de 5alud Ooupacional y Reglamento de Higiene v Seguridad Industrizl.

Participar de maners activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud

Ocupacional gue ongenice |z empress.

Participar de la sjecudon, vigilancia y control de los puestos de Trabajo y del

Programa de 5alud Ocupacional.

Lhilizar los elementos de Proteccon Personal que la empress le ha asignado y

mantenerios sdecuadsments dandole el uso debido.

Reportzr e inmedizto al Supervisor H5E los aoddentes & incidentes de trabajo que

les sucedan.

Informar a sus superiores o al Supervisor H5E, sobre condiciones y/o acos sub-

estandar en los lugares de trabajo o cuzlquier cirounstanda gue pudiera prowvocar un

accidente y presentar superencias para su estudio participando =n |3 elaboracion de

normas y procedimientos ssguros de trabajo.

£ Adguirir un compromiso y participer activamente en los prosramas y actividades
ambientales desarmolladas en [z empresa.

% Cuidar y dar un manejo adecusdo = todos los recursos naturales, materizles e

infraestructura en general.

T

V. PERFIL REGQUERIDD

EDUCACION: | Saberleary escribi

283




IRGENIIAIA FANRICACION L
BMONTAJES METR| MESANSEOS 3.8,

GETTRON DEL BECLBS0 HUBMAND

Ciadiga: IFRA-AP-AB0-8A4-00

Aeehiddn: OO

Fecha de Libsracidn: 19/05/2013

ST 002 A -0 MANUAL DE FURCIONES ¥ PERFILES DE
CHRGOS Pigie: 45 da 70
FORMACION: anejo de maguinas como [fresadors, tomios)

y herramientas [oorte y doblez).

EXPERIEMCIA: | Dos [2) afos de experienci en el dres operativa.
HABILIDADES: |'1'.lb£"il:=d_ Iniciativa y control de calidad.

W1 _AUTORIDAD.
MNA.
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Condipes: IFRA-AP-1B0-MA-00D
GESTON DEL RECLBSO HUBAANG

INGEMIEALA FREBICACION & Revisiin: 00

MONTAJES MERLLMECANSCOS 5.6, —

T BO0LEH33H — 0 PARNUAL D FURCIONES ¥ PERFILES [ | Fecha de Liberacisn: 10/05,2012
CARGOS Piigiea: 46 de 70

NOMERE DEL CARGOD: MECANIOD AREA: PRODLCCION

JEFE INMEDIATO: OOORDINADOR DE MECANIZADO,

Il. DBJETIVD DEL CARGD

Martenimiernto mecanico de maguinas de IFM 5.4

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

# Curnplir con lo estipulado en &l reglamento interno de trabajo de [FA 5.8

¢ Reslizar &l mantenimiznto mecanioo = Iz maguinaria de IFM 5.4,
#* Dar indicaciones al ayudante del ares

+#¢ Diligenciar los reportes y documentos necasznios.

#* Pecibir y ejecutar las indicaciones del Supervisor de Mecanizado.
#* Feportar inconformidsd y anomalias 2l Supendsor de Mecanizzda.
4 Reslizar cualguier otra tarea afin que le sea asignada.

IV, RESPOMSABILIDADES DEL 361

curnplir con la politica integral de 1P 5.4, desde su cargo.

Tedos los trabajadores deben cumplir con las normas y recomendaciones del
Programa de 5alud Ocupacional y Reglamento de Higiene y Seguridad Industrizl.
Participar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
Ooupacional gue ongenice |3 empresa.

LHilizar los elementos de Protecdon Personal que la empress le ha asignado y
mantenerios adecuadsmente dandole &l uso debido.

Reportzr de inmedizto al Supervizor H5E los acddentes & incidentes de trabajo que
les sucedan.

Informar a sus superiores o al Supervisor H5E, sobre condiciones yfo scos sub-
estandar en los lugares de trabajo o cuslquier cinounstands gue pudiera provocar un
accidente y presentsr sugerencias para su estudio participendo en la elsboracion de
rormas y procedimientos ssruros de trabajo.

4 Cuidar y dar un manejo adecuado a todos los recursos naturales, materizles =
infraestructura en general.

T

V. PERFIL REQUERIDD

EDUCACION: | Saberlesry eccribir

EORMACION: | Martenimiento Mecinioo.

EXPERIEMCIA: | Dos [2) anos de sxperiancis =n 2| ares operativa.
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IRGEMITAIA FRERICACION L
MONTAJES MERLLMECANSEON 5.8,
MIT: $00. 20321 -0

GESTHON DEL BECUBSO HUMANG

Cisigpes: IFPA-AP- 1 BO-MAL-0D

Rewtiddn: 00

FMAANUAL DE FUROONES ¥ PERFILES DE
CARGOE

Fecha de Liberecion: 159005,/ 3012

Pigisa: 47 da 70

HABILIDADES: | Inte=ridad, Iniciativa y control de calidad. Calificacion [ 3—4)

W1 _AUTORIDAD.

M.A.
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Codige: IFRA-AP-1B0-WA- (3
GESTHON DEL RECLESO HUMAND

INGEMITALA FREBICAZION L Revtiiin: &0

MONTAAES METELMECANSEDN 5.4, F—

BT BO0.EH3H — 0 PARNLAL DF FURCIOMNES ¥ PERFILES [E Fecha de Libssracidn: 19/08/2012
CARGDS Pigiea: 48 du 70

L IDENTIFICACKIN DEL CARGO

NOMEBRE DEL CARGD: COORDINADOR DE | AREA: PRODUCION

ESTRUCTURA Y MIONTAIE

JEFE INMEDIATO: GERENTE TECHICO

I OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir &l funcisnarmiento de |a plants para la ejecwdon de las actividedes de los operarios
soldzdura, ensamble, corte, doblez y pinturs instruyendo 3l personal pars su ejecucion y
werificando |z calidad de los trabajos, = fin de satisfacer los requerimientos e bos dientes y
ezales reslamentarios.

l1l. DESCRIPCION DE FUMCIONES

&
b

g

g BB

L

Cumplir con lo estipulzdo en &l reglamento intermno de trabajo de IF 5.4

Plamificar y programa las labores corte, doblez, ensamble y soldadurs, a reslizar en |3
Empresa

Lbevar rexistro y control de los trebajos realizados /o 2 realizar de corte, doblez,
ensamble, soldadura y pintura en la plantz

Supervisar y controla el personal & swcango.

Supervisar que kos ocperarios de corte, doblez, ensamble, soldadura y pintura
mManteng=n &n crden equipo y sitio de trabajo.

Diligenciar los formatos necesarios para tedo el proceso operativo.

Dirigir despacho de estructuras y piezas desarrolladzs.

Realizar |as mismas labores en montzjes por fuers de |= plamta.

Diligerciar el formato IFM-AP-200-FR-001 lida de materiales de almacén, para
autorizar @ los rabajadores 3 su @ngo e retiro de materias primas de |z bodega de la
Empresa

Realizar cuslquier otra tares afin que le sea ssignads.

. RESPOMNSABILIDADES DEL SGI.
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INGENMITAIA FREBICACION L
MONTAIES METLLMECARSCAS 5.8,
MIT: S00.220.3231 -0

SESTRON DEL BECLESD HUBMAND

Codige: PR AP IRD-A- )

Aewtiddn: OO

FAARUAL DE FURDIOMNES ¥ PERFILES [
CARGOS

Fecha de Litseracisn: 19005,2012

Pigisa: 49 de 70

# Cumplir con la Politica Inbegral de IFM 5.4, desde su crgo.

# Welar por &l cumplimiento de los procedimientos & insrucdonss de bos trabajadores a
U cargo, asegurandose gue se llevan @ cabo en las debidas condiciones de seguridad

v salud.

# Informar = los trabajadores los resgos existentes en los lugares de trabajo y de las

medidas preventivas y de proteccion a adoptar.

# Planificar y organizar los trabajos de su ambito de responsabilidad, considerando los

A5 TS F|I'E"|I'E'1'.-ND\5 = tener &nooerta.

4 Vigilar con especial stendon aguellas situsdones oiticas que puedan surgir, y= se= en
la reslimcdon de nuevas tereas o en las ya existentes, para adoptar medidas
oorTectivas inmediatas.

% Propender por el uso efidente

proteccion de 2onas verdes, etc.)

# Adquirir Un compromiso y participar activamente en los programas y actividades

ambientales desarrolladas &n |z empresa.

4 Cuidar v dar un manejo adecusdo = todos los recursos naturales, materizles e

infraestructura &n meneral.

de los recursos (agua, energia, papel, inswmos,

V. PERFIL REQUERIDD

EDUCACION: | Bachiller Tecrico, 2 afios de experiencia en supervision de planta en la

EmprEsD.

FORMACION: | E mianejo de soldadura, maguinas y herramientss convenconales.

EXPERIEMCIA: | Diez (10j zfos de esperiencia progresiva e caracher operativo y de
supervision del Srea metslmecanica.

HABILIDADES: | Liderszzn, Toma de decisiones, trabajo en eguipo. Calificacion |3 — 4)

V1. AUTORIDAD

% Aprobar la salida de materiales para las ondenes de producdon.
% Crezr memorandos o llamados de stencion al personal de su cargo cuando sea

PECESErio.

% Busborizar permisos de trabajo al personal a U cargo.

4 Liberar o no producios Mo conformes despuss de reslizadas las comecciones

pertinerbes.
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Codige: IFR- AP 1RD-AAE- OO
GESTION DEL BECUBS0 HUBMAND

INGENIIRIA FRERICACION E h b 01

NGATASES MERELMECANSCON 3.5, vy

BT 0020 33 — 0 PABNLAL DE FURCIONES ¥ PERFIEs pE | Fecha de Liberacitn: 29/05/2001
CARGOE Pigiea: 50 da 70

L IDENTIRICACION DEL CARGD

MOMBRE DEL CARGD: OPERARIOD DE AREA: PRODIMCION

ESTRUCTURAS ¥ MONTAJES. [SOLDADORES ¥
ENSAMBLE).

JEFE INMEDIATO: CODRDINADOR DE ESTRUCTURAS ¥ MOMTAIES

Il. DBJETIVO DEL CARGOD

Realizzir las lsbores de ensamble y soldadurs par= bos trabaijos de |2 orzanizacion.

. DESCRIPCHON DE FUNCHINES

e e e G B B B

L]

Cumplir con lo estipulzdo en &l reglamento interno de trabajo de [P 54

Operar magquinaria y operar las palancs gue regulen su direcdon o movimiento.
Hacer cuidadosamente & @rgue y descargue de los bienes o materiales gue se deban
transportar segun lo ordenado.

Transformia &l metal Cortado. d= forms, doblar, cali=nts, taladra |Sminas de mets wo
tubos. Ltilizando herramientas, equipos manuales y mecanicos.

Efectua reparacion, mantenimiento @ bos equipos v hermamientas utilizzdos en la
plarta.

Participa en la realizmdon de inventarios de materiales, herramientas y equipos.
Selerrionz angubos, platinas, tubos y casillas de hierro para utilizarlo como materizl y
piezas de soldadura.

Lija y pule las piezas slaboradas =n &l taller de souerdo al acabado solicitado.

Lizna reportes periodicos de las taress asiznadas.

fantiene limpic y =n orden equipos y sitio de trabajo.

Cumple con |25 normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la
Organizacion.

Realizar cuzlquier otra tarea afin que le sea asignads.

. RESPOMSABILIDMDES DEL SGIL
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Codign: IFRA- AP 180 RAA- D0
GESTRON DEL RECLSSO HUMANG
INGENITAIA FAREICACION & el )
mmﬂ.}!?"ﬂ BA | paawuas pe runcIoNES ¥ peRFmEs e | Fecha de Liberacin: 19/05,2012
CARSCL Pigiea: 51 dn 70
% Cumplir con la politica irntegral de IFM 5.4, desde su cargo.
< Diligencizr correctamente los formatos 3 5u cargo.
% Todos los trebajadores deben cumplir con las normas y recomendaciones del
Programa de Salud Ocupacional y Reglamento de Higiene v Seguridad Industrizl.
% Participar de manera activa en las charlas, actividades y capaditacion de Salud
Qoupacional gue organice |a emipress.
% Partidpar de la ejecudon, vigilancia y control de los puestos de Trabajo y del
Programa de Saled Goupacional.
% |Mlizar los elementos de Proteccdon Personal que la empress le ha asignado y
mantenerios adecuadaments dandole el uso debida.
% PReportar de inmedizto al Superisor HSE los acddentes & incidentes de trabajo que
les suoedan.
% |nformar a suc superiorss o al Supervizor HSE, sobre condiciones yfo acos sub-

estardar en los luzares de trabsio & cusbguier cinounstands gue pudiera prowocar un
accidente y presentar sugerencias para su estudio participande en la elsboracion de
normas y procedimientos sezuros de trabajo.
# Adquirir Un compromiso y participer actvamernte en los programas y actvidades
ambientales desarrolladas en |z empresa.
% Cuidar v dar un manejo adecusdo = todos bos recurses naturales, materizles =
infraestructurs eni general.

V. PERFIL REQUERID{D

EDUCACION: | Saber lear y ascriki

FORMACION: | Conocimientos bésicos en Sistermas de Gestion.

EXPERIEMCIA: | 1 [aro) =n =l sres operative

HABILIDADES: | Control de Calidad, iniciativa. Calificacion [3 — 4)

V1. AUTORIDAD

HA.
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Cindige IFRA-AP-1B0HRAA-0
GESTON DEL BRECLSSO HUMAND

IRGEMIEAIA FREBICACION L Rmataidin: 00

MONTAIES MELLLMECANSCON 5.5, -

BT G003 — 0 MABNUAL D FURCONES ¥ PERFIES DE | Fecha de Liberaciin: 20/05,/2002
ARG Pigiea: 52 da PO

VL IDENTIRCACHON DEL CARGO
NOMEBRE DEL CARGO: OPERARIO DE ARFA: PRODUCCION
ESTRUMTURAS ¥ MONTAIES. [DPERARIO DE
CORTE ¥ DOBLET)

JEFE INMEDIATO: CODRDINADOR DE ESTRUCTURAS ¥ MONTAIES

VI OBJETWO DEL CARGD

Realizar las labores de corte y doblez de materizles para la fabricacion de productos y
servidos de [FRA 5.4

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4% Cumplir con lo estipulado en el reglamento intemo de trabajo de IFM 5.4

4 Operar maquinariz y operar las palancs gue regulen su direccon o movimiento.

# Hacer cuidadosaments el mrgue y descargue de los bienes o materiales gue se deban
transportar s=gun lo ordenado.

4% Operar las maguinas cortadoras, dobladorss y equipos e cuicorte.

4% Lijay pule las piezas elaboradas en el taller de souerdo al acabade solicitado.

4 Liena reportes periodicos de las taress asignadas.

4% Mantiene limpio y £n orden equipas y sitio de trabajo.

% Cumple con las normas y procedimientos de seguridad intezral establecidos por la
Orgmnizacion.

4 Realizar cusbquier otra tares afin que le sea asignads.

X, RESPOMSABILIDADES DEL 5GI.
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Cosips: IFPA-AP-1B0HM DD
GESTION DEL BECLES0 HUBAND

IRGEMIEALA FREBICACION L Reehiin: OO
m;ﬁm!?.“ BA | AAAMUAL DE FUNONES ¥ PERFES DE | Fecha de Lisseacibn: 19/06,20r12
CARGOE Pigina: 53 du 70

I

Cumplir con la politica integral de IFM 5.A. desde su cargo.

Diligercizr correctamente los formatos 2 su cargo.

Todos los trabajzdores deben cumplir con las normas y recomendaciones cel
Programa de Salud Ocupacional y Reglamento de Higiene y Seguridad |ndustrizl.
Partidpar de mamera activa en las charlas, actividades y capacitadion de Salud
Ooupacional gue organice |2 empress.

Participar de la ejecudon, vigilancia y control de los puestos de Trabajo y del
Programa de 5alud Ocupacional.

Milizar los elementos de Protecdon Personal que la empress le ha asignado y
mantereros adecusdamente dandole &l uso debido.

Reportzr de inmedizto al Superisor H5E los acddentes e incidentes de trabajo que
les swoedan.

Informar a sus superiores o a2l Supervisor HSE, sobre condiciones y/o acmos sub-
estandar &n los lu=ares de trabaje o cuslguier cincunstancis que pudiera prowvocar un
accidente y presantsr sugerencias para su estudio participando en la elsboracion de
normas y procedimientos ssguras de trabajo.

# Adquirir un compromiso y participer activamente en los programas y actividades

ambientales desarrolladas en |z empresa.

#% Cuidar v dar un manejo adecusdo = todos los recursos naturales, materizles &

infreestructura en general.

XI. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: | Saber leer y escribir

FOBRMACION: | Corocimiertos basicos en Sistemas de Gestian.

EXPERIEMCIA: | 1[afo) &n &l dres cperative

HABILIDADES: | Control de Calidad, iniciativa. Calificacion 3 - 4.
Xl AUTORIDAD

M.A.
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Codige: IFR-AP-180-MA-O01
GESTION DEL RECUSSD HUMANO

IRGENITALA FRERICACION L Revhiitn: 00

NONTAJES METELMECARSIDS 5.0, P—

ST BO0.230.33H — 0 PABNUAL [ FURCIONES ¥ PERFILES [ | Fecha de Liberacin: 10/05,2012
CARGOS Piigina: 54 da 70

MOMERE DEL CARGD: OPERARKD DE | AREA: PRODUCCION
ESTRUCTURA ¥ MONTAIE |PINTURA)

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ESTRUCTURA ¥ MONTAIE

Il. OBJETIVO DEL CARGD
Pirtar las piezms que se realicen en la organizacion de acvendo con las espedficaciones
tecnicas, de la organizacion y de los clientes.

0. DESCRI DE AJNCHONES

<= Curnplir con lo estipulado en &l reglamento intermo de trabajo de IFhd 5.8
#* Pintura, esmak=do de astructuras y de servicios generales.

“ Apoyar las lsbores de control de calidad de las piezas pintadas.

= Llenar los reportes dizrios que s requisran.

4 Reslizar cualguier otrs tarea afin que le ses asignada.

V. REZMONSABILUDADES DEL SG1.

4+ Cumplir con la politica integral de IFM 5.A. desde su cargo.

4 Todos los trabajadores deben cumplic con las normas y recomendaciones del
Programa de Salud Ooupacional y Reglamento de Higiene y Seguridad Induwstrizl.

% Participar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
Doupacional gue orgenice [ emipress.

# Participar de la ejecucon, vigilancia y ocontrol de los puestos de Trabajo y del
Programa de Salud Coupacional.

4 \Hilizar los elementos de Proteccion Personal gque la empress le ha asignado y
manteneros adecuadamente dandole el uso debida.

4 Reportar de inmedizto al Supervisor H5E los accidentes & incidentes de trabajo gue
les suscedan.

# Informar a suc superiores o al Supervicor HSE, sobre condiciones yfo acos sub-
estandar &n los lugares de trabajo o cuzlquier circunstands gue pudiera provocar un
accidente y presentsr SUEErencias para su estudio participando &n |z eldboracion de
normas y procedimientos sszuros de trabajo.

4% Cuidar y dar un manejo adecuado = todos los recursos naturales, materizies e

infreestructurs &n meneral.

V. PERFIL REQUERDD

EDUCACION: | Saber lemry escribir

FORMACION: | Conocimiertos basicos &n sistemas de pestion.

EXPERIEMCIA: | & meses de expenienda en rgos similares

HABILIDADES: | Control de calidad, iniciativa. Calificacion [ 3—4)
VI. AUTORIDAD

N
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Codige: IFrLAP- 180 400
GESTRON DEL BECLESO HUBAND

IRGENIEALA FRERICACION L R 00

MOATAIER MELLLMECANSCON 3.4, i AR

T S50 — MABWUAL DE FUROONES ¥ pERFREs pE | Fecha de Literacion: 19/05/202
CARGOE Pigiea: 55 di 70

L IDENTIRCACION DEL CARGO

NOMERE DEL CARGO: AUNILIAR DE | AREA: PRODULCION

PLANTA[CORTE ¥ DOBLEZ)

JEFE INMEDIATO: OPERARID DE MADUNAS

Il DBJETIVO DEL CARGO

Bpoyar lzs actividades de los operarios de corte, doblez.

10 BESCRIPCHON DE FUNCIONES

4 Cumnplir con lo estipulado &n &l reglamento interno de trabajo de [FW 5.4

4 Transporte de piezas de una seccion & ofra.
4 Cumnplir con las tareas que los jefes de mecnizade, estructuras y &l Gerente Tecnico le

asigmen.

4 Cortar con tronzadoras, perforsr con taladros manuales, hacer uso de las pulidoras.
4 Realizar cualguier ofrs tarea afin que le sea asignada.

. RESPOMSABILIDADES DEL 5GI.

R

cumplir la politica de Integral de IFM 5.4. desde su cargo.

Todos los trabajedores deben cumplir con las normas y recomendaciones del
Programa de Salud Ocupacional y Reglamento de Higiene y Seguridad Industrizl
Particpar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
Ooupacional gue orenice |z empress.

Participar de la ejecucion, vigilancia y control de los puestos de Trabajo y del
Programa de Salud Ocupacional.

LHilizar los elementos de Proteccon Personal que la empress le ha asignado y
manteneros adecuadamentes dandole &l uso debida.

Reportar de inmedizto al Superisor H5E los acddentes & incidentes de trabajo que
les swodan.

Informar a sus superiores o al Supervisor HSE, sobre condiciones y/o actos sub-
estandar en los lugares de trabajo & cusbquier cirounstands gue pudiera provocar un
accidente y pressntar sugerencias para su estudio participando en |2 elzboracion de
normas y procedimientos s=guros de trabajo.

4 Cuidar y dar un manejo adecuado 3 todos los recursos naturales, materizles e

infreesructura en general.

V. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: | Saber laary mscribir

FORMAQION: | Conacimientos bisicos en sistemas de ms=tion

EXPERIEMNCIA: | & meses de experienda en general

HABILIDADES: | Control ce calidad, integridad. Calificacion 3—-4.

VL AUTORIDAD

WA
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Cosdligger: IFRA-AP-1B0-BAS- (N

SESTRON DEL BECLESD HUBMAND

INGENIEAIA FRERICACION k i i

MGNTAIES MELELMESARSESY 5.5, ——

SIT: GO0, — 0 PARNLAL D FURCIONES ¥ PERFILES DE | Fecha de Libseraciin: 19/05/2002
CARGLS Piigiea: 56 di 70

MOMERE DEL CARGO: AUXILIAR DE PLANTA | AREA: PRODIMCION
(ENSAMEBLE ¥ MANTENIMIENTO).

JEFE INMEDIATO: OPERARID DE MADUINAS.

Il. DBIETIVD DEL CARGD

Bpoyar las actividades de los operarios manteniendo |3 disponibilidad de maguinaria y eguipo
para la produccion.

11 DESCRIPCHON DE FUNCIONES

#* Cumnplir con lo estipulado en el reglamento int=rno de trabajo de IFR 5.4

%+ Cumplir con las tareas gue el coordinador de estructurss, montjes yo el Genente
Tecnico be asignen.

#* Mantenimiento preventivo, como limpiar, engrasar, sjustar, stoetera. Con miras a
soonmmizar en |3 prodsccion.

## Transporte de piezas de una seCcion = ofra.

#+* Beslizar cualguier otrs tarea afin que le ses asignada.

IN_RESPOMNSABILIDADES DEL 3G1.

cumplir con la Politica Integral de IFM 5.4 desde su cargo.

Todos los trabajzdores deben cumplic con las normas y recomendaciones del
Prograrmna de Salud Ocupacional y Reglamento de Higiene y Seguridad Industrizl.
Participar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
Qoupacional gue org=nice |z smipress.

Participar de la ejecudon, vigilanciz y control de los puestos de Trabajo y del
Programa de Salud Coupacional.

UHilizar los elermnentos de Proteccon Personal gue i empress le ha ssignado y
mantenerios adecuadaments dandole &l uso debido.

Reporiar de inmedizto al Supervisor H5E los acoidentes e incidentes de trabajo que
les suoedan.

Informar a sus superiores o al Supervisor HSE, sobre condiciones yfo actos sub-
estandar en los lugares de trabajo @ cuslquier circunstands gue pudiera prowvocar un
accidente y presentar sumerencias para su estudio participendo en |3 elaboracion de
normas y procedimientos ssguros de trabajo.

% Cuidar y dar un manejo adecuado = todos los recursos naturales, materizles =
infreestructurs en general.

o o e e

V. PERFIL REQUERIDD

EDUCACION: | Saber leer y escribic

FORMACION: | Corocimiertos bdsicos en sistemas de estian.
EXPERIEMNCIA:- | 6§ meses de experienda laboral en pereral.

HABILIDADES: |"I'.e5"'il:=d_ Control de Calidsd. Calificacion 3—4.

V. AUTORIDAD

M/
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Cosdigge: IFRA- AP 1RDILAAA- OO
GESTION DEL BECUSSO HUBMAND

IRGEMIEALA FRERICAL 10N & Reviaiin: 0
m%m’;}!?‘“ BR | pasmuss 0 FUBCONES ¥ pERFRES DE | Pechs de Libsraciin: 39/05/202
CARGOE Piggiea: 57 du 70

MOMERE DEL CARGD: COORDIMADOR DE AREA: PRODIMCION
BIPASCEN.

JEFE INMEDIATO: GERERTE TECHICO.

1L OBEJETIVO DEL CARGO

Controlar las actividedes levadas a cabo en el almacen de IFR 5.4,

1. DESCRIPCION DE FUMCIONES

Cumplir con lo estipulado en el reglamento intermo de trabajo de IFM 5.8
Comunicarse con el provesdor &n oo de que lzs materizs primas evizdaz ala
empresz no leguen oon las especificcionss scordzdas.

Recibir y constatar gue los bienes gue ingresen &l almacen comresponden a las
canticades, calidades y especifitones establecidas en |3 Orden de Compra de [P
Responder por |2 seguridad del almacen y mantener correctamente almacenados y
protegidos los bisnes.

Coordinar |z realizacion pericdica de los inventarics de Materizs Primas.

Yerificar los producios comprados contra las ordenes de compra y facturas.

Verificar gue las materias primas gue afecten |3 conformidad de los productos y
servicios oe [FR 5.4, tengen los certificados de calidad.

Diligencizr las remisiones de [FA 5.4 en el sistema de oostos.

L -5

. RESPONSABILIDADES [NEL SG1.
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Cosige IFRA-AP- 18084 00

GESTION DEL RECUSS0 HUMAND

INGENIIAIA FARBICACION L Mkl 80
m!ﬁf}‘;f?““ SR pasmuas o FUROONES ¥ pERFIES DE | Fechs de Libaracién: 19/05/2012
CARGOS Piigina: 58 da 70

T T

curmplir con la politica Integral de IFk 5.8 desde su cargo.

Todos los trabajadores deben cumplic con las normas y recomendaciones del
Programa de 5alud Ocupacional y Reglamento de Higiene y Sezuridad Industrizl
Participar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
COoupacional gue organice |a empress.

Participar de la ejecudon, vigilancia y control de los puestios de Trabajo y del
Programa de 5alud Qoupacional.

LHilizar los elementos de Protecdon Personal que la empress le ha asignado y
manteneros adecuadsments dandole el uso debido.

Reportar de inmedizto al Supervisor H5E los acddentes & incidentes de trabajo que
les sucedan.

Informar a sus superiores o al Supervisor H5E, sobre condiciones /o amos sub-
estandar en los lugares de trabajo 0 cuskquier cinounstands gue pudiera provocar un
accidente y presentar sugerencias para su estudio participandoe en |3 elsboracion de
normas y procedimientos sezuros de trabajo.

% Propender por el uso efidente de los recursos (agua, energia, papel, insumos,

profeccion de zonas werdes, et

4 Adguirir un compromiso y participer activamente en los programas y actividades

ambientales desarrolladas en |z empresa.

4 Cuidar y dar un manejo adecusdo @ todes los recursos naturales, materizles e

infreestructura en general.

V. PERFIL REQUERID:D

EDUCACION: | Bachiller

FORMACION: | Conocimiznto pereral en |3 inspeccion de Materias Primas del Sactor

Fleszimecanion.

EXPERIEMCIA- | 2 afios de sxperiencis en cargos similares.

HABILIDADES: | Liderszze. Manejo de equipos, trabajo en equipo. Calificacion 3—4.

H/&
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Codige: IFRA-AP-180-88- 00
GESTRON DEL BRECLESO HUSAND

INGEMITALA FRERICACION L Rewiiiin: 00

MONTAIES MELELMBCARSCON 5.5, ——p

BT 00,3033 — @ FARILIAL D FURKIONES ¥ PERFILES DE | Fecha de Liberacion: 19/05,2002
CARGLES Piigina: 59 du 70

L IDENTIACACKON DEL CARGO

NOMERE DEL CARGD: AUNILIAR DE AREA: PRODIMCCION

BLPASCEN.

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ALMACEN,

VIL OEJETIVO DEL CARGOD

VI DESCRIPCION DE FUNCIONES

god 3 P

S

Cumplir con lo esipulzdo en & reglamento internio de trabajo de [P 504

Recibir materiales, verificar cantidades, pesos, referencias y Glidades de los mismios.
Bealizar inventarics de materizs primas y producio en proceso.

Diligzncizr los formatos de recepcion de materiales, salida de materiales bodegs —
frertes de trabajo y salida de materizles de almacen.

Recibir los certificados de clidzd, hojas de sepuridad y fichas tecnics de los
productos comprados ¥ haceras llegara 13 ofidna de HSEQD dizriamente.

Lievar diariamente la bitdoora de almacen.

&visar al befe de Compras y Jefe de Almacen cuando lleguen productos que no
cumplzn con los requisitos de comipra o sea necesario hacer devoludones 2 los
provvesdones.

DL RESPONSABILIDADES DEL 3GL
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Cisdigge IFR-AP-1B0-MA- 03
SESTRON DEL RECUSS0 HUMANO

IRGEMITAIA FABRICACION L Rurtiiin: 00
m;‘;_’;‘;!?'“ Bh | naawuas pe runcONES v peRFmss e | Fecha de Libsracién: 2006202
CARGOSE Piigiea: 50 du 70

FEE T

curmiplir con |z politica Intezral de IFRA 5.4, desde su Cargo.

Todos los trabajadores deben cumplir con las normas y recomendaciones el
Programa de 5alud Ocupacional y Beglamento de Higiene v Seguridad Indwstrial.
Participar de manera activa en las charlas, actividades y capacitacion de Salud
Ooupacional gue organice |z empress.

Participar de la sjecudon, vigitancia y control de los puesos de Trabajo y el
Programa de 5Salud Ocupacional.

WHilizar los elementos de Proteccon Personal que ki empress le ha asignado y
mantenerios adecuadaments dandole el uso debido.

Beportar de inmedizto al Superdisor HSE los acddentes & incidentes de trabajo que
les swoedan.

Informar a sus superiores o al Supervisor H5E, sobre condiciones yfo actos sub-
estandar &n los lugares de trabajo © cuslquier cincunstanda gue pudiera prowocar un
accidente y presentar sugerencias para su estudio participando en |a elsboracion de
normas y procedimientos ssguros de trabajo.

% Propender por &l uso efidente de los recursos (agua, =nerga, papel, insumos,

profeccion de zonas verdes, st

4% Cuidar y dar un manejo adecuasdo & todos los recursos naturales, materizles

infreestructurs en general.

X. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: | Bachiller
FORMACION: | Conocimianto gereral en la inspeccion de Materias Primas el Sector
Metzlmecanio.
EXPERIEMCIA- | 2 afios de muperiencia en carzos similares.
HABILIDADES: | Liderszzo, Manejo de equinos, trabajs en equips Calificacion3 — 4.
XL AUTORIDAD
HA
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Codige: IFR-AP-1B0-MA- 001
SESTRON DEL RECLSSO HUMAND

IRGEMIEALA FREBICACION L Revtiitn: 00

MONTAJES METE L MECANSCOS 5.6, R

NI B00.250.321 — 0 MABNUAL BE FURCIONES ¥ PERFILES DE | Fecha de Liberacion: 10/05,/2012
CARGOS Piiggiea: £1 du 70

NOMERE DEL CARGD: ELECTRICISTA AREA: PRODLMCCION

JEFE INMEDIATO: GERENTE TECHICO

. QBJETIVO DEL CARGD

Mantener en optimas condiciones el sistema eledrico de los eguipos tEnto administrativos
womo de la planta.

Il DESCRIPOON DE FUNCIONES

e
e

Cumplir con lo estipulado en el reglamento interno de trabajo de IFM 54

Reparacion y mantenimiento preventivo de todo ipo motores electricos monofasicos
¥ frifasioos, contzctores, lmitadonss placiricos, srrancadores susees |soft start].
variadores de frecuencia, temporizadores, electrovalvulas, conexviones en estrella y
deltz de transformadores.

Instalar, mantener y reparsr maquines y motores electrioos.

Determinar el smperaje electrioo gue ameritsn los motores.

Instalar lamparas de todos los tipes regueridos.

Conectar los cables 3 las redes respectivas.

Chequear las condiciones electricas de equipos y srtefactos.

Uhicare] hlezdo adecusdo para |a instalacion de equipos /o aparatos elecricos.
Instalar controles para motores electricos.

Bealizar mantenimiento y reparadones de eguipos de la empresa.

Realizar la verificacion de calibracion de los equipos de soldadurs.

Realizar cuslquier otra tarea afin que le s=a asignada.

V. RESPONSABILDADES DEL 5GL
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Cisdige IFret-AP- 1 B0-E- D0
GESTROM DEL RECUSS0 HUSAND

IRGENIERIA FREEICACION L Rmaiiiin: 0

MGATAIES MELELMECARSCON .4, o aaae

ST GO0, T35 — 0 PABRILAL D FLIRCIONES ¥ PERFILES f | Fecha de Libseracisn: 19/05,/2002
CARGOE Piigina: 62 da 70

4 Cumplir con la Politica Integral de IFM 5 A desde su cargo.

% Todos los trabajadores deben cumplir con las normas y recomendaciones del
Programa de 5alud Ooupacional y Reglamento de Higiene y Seguridad Industrizl.

# Participar de manera activa en las charlas, sctividades y capacitacion de Saslud
Ocupacional gue organice |z empress.

4 Particpar de la ejecudon, vigitancia y control de los puestos de Trabajo y del
Programa de 5alud Ooupacional.

4% LHilizar los elementos de Proteccion Personal que la empress le ha asignado y
mantenerios adecusdsments dandols &l uso debido.

4 Reportar de inmedizto al Superisor HSE los accdentes e incidentes de trabajo que
les sisomdlan.

4 |Informar a sus superiores o al Supervisor HSE, sobre condiciones y/o actos sub-
estandar en los lugares de trabajo o cuslquier cinounstands gue pudiera provocar un
accidente y presentsr sugerencias para su estudio participando en la elsboracion de
normas y procedimientos ssguros de trabajo.

&

4 Adquirir un compromiso ¥ participsr activamente en los programas y actividades
ambientales desarmolladas en |z empresa.

4% Cuidar v dar un manejo adecusdo = todos los recursos naturales, materzkes &
infreesimuctura en general.

V. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: | Saber leer y escribir

FORMADION: | Conocimiertos Basicos ce los Sistermas de Gestion.

EXPERIEMCIA- | 1 afoen &l Carzo

HABILIDADES: | Iniciativa, Control de Calidad. Calificacion 3 —4.
V. AUTORIDUD

MNA.
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Codiga: IFRA-AP- 1BD-RAE- D0
GESTRON DEL RECUSSO HUBMAND
IRGEMIEAIA FRORICACIORN B Rertidin: OO
m;ﬁ'ﬂ!?‘“ BR | MANUAL DE FUNCIONES ¥ PERFIES DE | Focha de Liberacion: 10/05,2013
CARGOE Piigiea: £3 du 70
L IDENTIRCACION DEL CARGD
NOMEBRE DEL CARGD: DIRECTOR DE CALIDAD | AREA: ADNMINISTRATIVD

JEFE INMEDIATO: GERENTE TECHICO

. OBJETVO DEL CARGD

Re=portar al gerente tecnico. en fundon de la informadon cbienida = traves de dichos
wontrles, e informar @ los departamentos afectados. Participar en trabajo de eguipos
interdepartementales, aportande informacion de primera mano.

. DESCRIPCHIN DE FUNCIONES

4 Cumplir con lo estipulado en el reglamento interno de trabajo de IFM 5.4

#* Planificar Iz Calidsd eni |2 empresa = lo largo del proceso de produccion o prestacion
del servicio.

4 Azesuramiento el Sisterna de Gestion Integral desde el punto de vists de Calidad.

# Progrsmar Auditorias del Sistema de Gestion Integral.

= Vigilar las tareas realizdas por el personal = su cargo.

4 Levantamiento y seguimiento de scciones cormectivas, preventivas y de mejora.

4 Vigilar &l cumplimiento de los requisitos del cliente en cuanto al assgursmiento y
control ge la calidad.

% Revisar docurnentos del Sistema de Gestion Integral

#* Cerrar las no conformidades que 52 deriven de los procesos de IFM a5 como realizar
&l semuimiento de las sociones gue sk derfren de |25 mismas.

4 Dirigir la creadion de dossiers de fabricacion & informes de wlidad pars los proyectos
que = realicen en la organizacion y lo requisran.

4+ Pealizar cualgquier otra tarea afin que le sea asignada.

V. RESPONSABILIDADES DEL 5G1.

£ Cumplir con I3 Politica Imtegral de IFM 5.4 desde su crgo.

4 Vealar por el cumplimiento de la politica Integral de |a organizacion.

% Verificar las acciones emprendidas como resultado de las auditorias internas
del Sistema de Gestidn Integra.

4 Apoyar el seguimiento y medicion de los producios y procesos de [FWL

% Propender por &l uso efidente de los recursos (agua, energa. papel, insumos,
proteccion de zonas werdes, et

% Welar por el cumplimiento de los linesmientos ambientales pars el mejorami=nto
cortinuo del medio smbiente.

4 Adquirir un compromiso y participer activamente en los programas y actividades
ambientales desarmolladas en la empresa.

4 Cuidar y dar un manejo adecusdo & todos los recursos naturales, materizles e
infreestructurs &n meneral.

V. PERFIL REQUERIDD

EDUCACION: | Saber lmwr y sscribic

FORMACION: Ingeniern Indwstrial o Ingenisro Micanicn.

EXPERIEMCIA: | 5 afos en el Cargo
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INGEMIEAIA FRERICACION &
NMONTAIES MERELMECANSCOS 3.8,
MIT: S00.230.32 -0

GESTION DEL RECUSS0 HUMAND

L sl IFRA-AP-AB0-BA-001

Rewhiddn:

FARNUAL DE FUROOMES ¥ PERFILES DE
CARGOE

Fecha de Libseracidn: 19705,/ 2013

Piigiea: &4 du 70

HABILIDADES: | Habilicsdes en el campo de Iz pla nificacion, organizacion, diredcion y comtrol,
Liderszzp, Toma de decisiones y solucion de problemas. Calificacion 4 5.

Vi. AUTORIDAD

Gestion Integral.

- Tiene autoridad pars kevantar no conformidades a todos los procesos del Sistemna de

- Cerrar las no conformidades que se presenten en s ongenizacion.
- Realizar llamados de atencion al personal @ su cango.

- Bsignar permisos al personal 3 su cargo.
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Ciclige: PR AP B0-WA-00
GESTHIN DEL RECLSSO HUMANG
IRGENIDALA FRERICACION B Reehiin: O
m;ﬁ%ﬁ““ BA | AAAMUAL DE FUNONES ¥ PERFES DE | Fecha de Lisseacibn: 19/06,20r12
CARGOE Pgle: £5 die 70

P T
NOMERE DEL CARGD: COORDIMADOR QA AREA: ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE CALIDAD

1. OBJETIWO DEL CARGD

Dirigir,
relacionzdos con |= gestion de la olidsd, con el fin de garantizar el cumnplimiento de sws
mrtandares ¥ MOrmias, a5 como, favorecer ks mejora continuG.

planifimr, onganizar y controdar los procesos, procedimientos y  actividades

10, DESCRIPCION DE FUNCIONES

e
=
=
e
e
e

e
e

e

e

=

=
=

=

e

e

Cumplir con lo estipulado en &l reglamento internmo de trabajo de IFM 5.4

Azesorary orientar sobre metodos, normas y otros dispositives propios del sistemia de
calidad.

Velar por &l cumplimiento de bos procedimientos y manuzles contemplados &n &
Sisterna de Gestion de Calidad.

Apoyar en lzs actividades de mambenimiento del SGC 2l Director de Calidad.

Conocer los documentos del sistema de clidad para servir de apoyo en |2 Gerencia.
Asesyurarse que |z Politics integral sea entendida y difundida a todos los funcionsrios
Elsborar el Plan de Calidad de |2 Direcdon.

Tener una rtelera de calidad actualizada para informar al persenzl sobre todo lo
correspondiente @ calidad, en la cual se podra incluir informacion sobre Politica
imtegral. cambios del sistema. |gualmerte se podra spoyar en otro tipo de
herremientas como, srchivos magneticos y material impreso para difundir el Sistema.
fsntener informade 3 todo &l personzl cada ver gue se reslicen mbios al Sisema
de Gestion de Calidad [sensibilizaciones, cormeo electronico, INTRANET o cartelera).
Estar pendierte: de gue todos los profesionsles trsbajen con |08 procescs,
procedimientos y formatos adecuzdos y en |35 versiones actuales.

Realizar los informes de mestion & indicadores mensuales y presentarios sl Gerente
Administrativo para |3 toma de decisiones y mejors continue.

Participar con |a Direccion de Calidad y Procesos en la reslizacion de Cidos de
Auditonzs Inbernas.

Abrir, haoer seruimiento y cermar oportunidades de mejora &n |3 empresa

Velar porgue ceda vez que se reslice capacitacion en &l Grea se diligencie &l formato
de asistencia de personal.

Yelar porgue ] manejo documental de registros, informacion del sisterna o teomica se
realice de acwerds con |z directriz estzbledda.

Estar pendientes que las aplicdones de Calidzd, Correspondencia y archivo se
utilicen, gue sean estandares y esten en las versiones sctuales.

Mantener sctualizado el Orgenigrama de |a Direcdon.

Realizar cuzlquier otra tarea afin que le sea asignads.

. RESPONSABILIDADES DEL 5G1.
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Codige: IFRa-AP- 180-MA-O0
GESTHON DEL RECUBSO HUMANO

|RGEMIEALA FANBICACION & Aeatsiin: 00

NONTAJES WMERLLMECANSCON 4.0, : F—

AT GO A — O PARWLIAL D FURIONES ¥ PERFILES [f | Fecha de Libseracion: 29/05/2002
IR Piggiew: 56 di 70

# Cumplir con la Politica Int=gral de IFM 5.4, desde su cirgo.

# |dentificacion de las causas de lss Mo Conformidades resles o potenciales que se
originen en la organizacion.

< Verificar las acciones emprendidas comio resultado de las auditorias internas
del sistema de Gestion Integral.

# Propender por el uso efidente de los recursos (asus, enerma, papel, insumos,
proteccion de zonas werdes, ste

% Adquirir un compromiso y participer activaments en los programas y actividades
ambientales desarmolladas n |z empresa.

4 Cuidar y dar un manejo adecuado = todos los recursos naturales, materizles e
infreestructurs en Zeneral.

V. PERAL REQUERDO

EDUCACION: | Estudios en Ingenieria Industrial.

FORMACION: Diplomados, seminarios, o talleres en formacion de sisternas de gestion de
a calid=d bajo la morma NTC-150 g:ﬂi,seguridad industrial.

EXPERIEMCIA: | Seis meses en trabajos simiares

HABILIDADES: | Toma de dedsiones y solucion de problemas, trabajo en equipe, liderszgo.

Calificacion 3—4.

Tiene sutoridad para efiminar documentos obsoletos de todas las ofidnas.

Emitir documentos relacionades al 3G
Levaniar no conformidades 3 los demas procesos del 561,
Reemplazar al Director de Calidad en su ausenda.
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INGEMIEALA FRERICAZION L
MONTAJES MERS|LMECANSCOS 3.8,
MIT: SO0 3 -0

Cisipes: IFRA-AP-1B0-MA-O
GESTION DEL RECLBS0 HUMANO

Rewhibn: 00

MAARLAL D FURCIONES ¥ PERFILES DE | Fecha de Liberacion: 19/05,2101.2

CARGOS Piigiea: 57 da 70

L IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMERE DEL CARGD: ALRILIAR Ou ARFA: ADRMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR 08

1. OBJETIVO DEL CARGD

CronogTama de trabajo.

Vigilar &l cumplimients de las normas y procedimientos de la norma iso 9001 en el

. DESCRIPCHIN DE FURCIONES

de acdon.

dE S e

Cumplir con bo estipulzdo en | reglaments interno de trabejo de IFM 5.4
Registrar y consolidar informacion en base de datos.

Documentar analizar y elzborar informes.

Identificar problemas, determinar causss, dis=far y'o implementsr plan

BApoyar a3l coordinador de OA en e complimiento de los procedimientos v
maruzles contermplados en el Sistema de Gestion de Calidad.

Realizar cuslquier otra tares afin gue be sea asigneds.

Recoger firmas del listado de distribucion de documentos.

V. RESPOMNSABILIDADES DEL SiG1.

4+ Cumplircon la Politica Imbegrsal de IFM 5.4 desde su cargo.

4+ Adquirir un compromiso y participer activamente en los programas y actividades
ambientales desarmolladas &n |z empresa.

4+ Cuidar y dar un manejo adecuado a todos los recursos naturales, materiales =
infrasstructura en peneral.

V. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION: | Tecnalosmo e Calidad o carmeras afines

FORMACION: | Conocimierntos Generales an la Norma 150 9001

EXPERIEMCIA: | Seis meses en cargos similares.

HABILIDADES: | Maniejo de equipes, trabajo en equipo. Calification 3 — 4.

Wl AUTORIDALD

MY
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Ciedige: IFRA-AP-1B0-WAA-DOD
SESTROM DEL BECUSSO HUMAND

IRGESIEAIA FARRICACION L Revhiidn: 0
m!‘i‘?—]ﬁ'!?‘m 5.8, PR MUAL DF FURCIOMES ¥ I RFILES DE Fecha de Libseracidn: 190052012
CARGOS Pigiea: £8 da 70

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE CALIDAD

Il. DBIETIVD DEL CARGO
Bsprurzr que &l producto cumiple o exceda las expectativas del diente.

ll. DESCRIPCION DE FURCIONES
#* Cumplir con lo estipulado en el reglamento interno de trabajo de IFM 5.4

#* Realizar pruebas para gerantizar que los productos y servidos cumplen con todos los
requisitos especificzdos.

# Proporcionar asistencia en las sdtividades en disefio, dessrrollo. producdon,
instalaciones, mantenimiento y documentacion para alcanzar las especificaciones
dadas.

4 Inspeccionar todas las materias primas gue afecten |3 conformidad de los productos v
servicios de [FM 5.4

4 Inspeccionar los productos y senvicios reslizados en |a organizacion.

= Velar porel buen mantenimiento de los eguipos de seguimiento y medicion.

#* Marcer los productos y miaterizles no conformes y su sezregedon.

4 Autorizar |a liberscion de los productos y servicios realizdos en |z empress.

4 Detectar lzs no conformidades de los procesas y los resultzdos de los mismos y darke
tratamiento @ kas mismas.

= Driertar a los trebajadores acerca del uso de los equipos de sexuimiento y medicion.

#* PRealizar cusbquier otra tarea afin que le sea asignada.

Y. RESPOMSABILIDADES DEL 3Gl

4 Cumplir con |a Politica Imtegral de IFM 5.4 desde su cargo.

% Idertificacion de ks usas de |35 Mo Conformidsdes reales o potenciales gue se
originen &n |2 organizacion.

%+ Retirar &l plano identifimdo como producto Mo conforme pars evitar su uso no
intencionado dertro e |2 planta.

4 Propender por &l uso efidente de los recursos (agus, energs, papel, insumos,
proteccion de 2onas verdes, etc.)

£ Adguiric un compromiso y participer activamente en los programas y actividades
ambientales desarrolladas en |z empresa.

% Cuidar v dar un manejio adecusdo 3 todos bos recursos naturales, materizles &
infreestructura &n meneral.

V. PERFIL REQUERIDO
EDUCACION: | Estudiznte de Ultimos ssmestres de Ingeniernia Mecanicz o hbetalinzica.
FORMACION: | Cursos en temicas de monitoreo de corrosion.
EXPERIEMCIA- | Seis meses on trabajos simiares.
HABILIDADES: | Liderszgo, manejo de equipes, trabajo en equipo. Calificedon 3 — 4.

307




IKGEMITAIA FANRICAZION L
MONTAJES MERRLMESANSCAS 3.8,
NIT: SO0 203 -0

GEETHON DEL BECUSS0 HUBMAND

Ciigec IFRt-AP- 180018 0411

Aeetiddn: 00

PARLUAL DE FUROOMES ¥ PERFILES [
CARGOE

Fecha de Liberacdbn: 19005/3012

Pl el 24 dw 70

VI AUTORIDAD

&

** Pararla produccion en caso de ser necesario 2l encontrar un producio no conforme.
+ Autorizar la salida o devolucion de producios.
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Codiga: IFRd-AP-1R0-MA- 001
GESTION DEL RECUSSO HUSMAND

INGEMITAIA FRERICAZION L Rewiiain: 00

MONTAJIES MERELMECANSIOS 5.0,

MIT: G0 230 33 — 0 MAAKUAL DE FURKIONES ¥ PERFIES pE | Pecha de Liberacin: 19/05,/2002

CARGOS Pigiea: 700 de 70

L IDENTIRCACION DEL CARGD
NOMERE DEL CARGD: ALMILIAR OC ARFA: ADRINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: OOORDINADOR OC

I OBIEMVO DEL CARGD

Bcepurar las variables gue indden en |z calidad del producto antes, durante y al termino del

OrooEsD
il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4 Cumplir con lo estipulado en el reglamento intemo de trabajo de IFM 5.4

#  Apoyar las labores de medicion y control de los productos.

4 Ll=var registro de las mediciones realizadas @ los productos.

#* Llevar el registro de los certificados de calidad de las materias primas gue afecten ka
conformidad asi como de todoes los registros relacionados al control de |2 lidad.

4 Controlzr que la= mediciones s&anlzs indicadas por el dierte.

#* PRealizar cuzslguier otra tarea afin gue le sea asignada.

V. RESPOMSABILIDADES DEL 3Gl

4 Cumplir con la Politica Imtegral de IFM 5.4 desde su cargo.

#% Adguiric un compromiso y participer activamente en los programas y actividades
ambientales desarrolladas en @ empresa.

# Cuidar v dar un manejo adecusdo = todos los recursos naturales, materisles =
infreestructurs en general.

V. PERFIL REQUERIDD
EDUCACION: | Tecnologo en metrologia o carreras afines
FORMACION: | Corocimizrtos =n mietalurgia.
EXPERIENCIA:- | 6 meses en m@rzos similares
HABILIDADES: | Trabajo =n eguipo, uzo de eguipas Calficacion 3 —4.
V. AUTORIDAD

LR

NOTA: Los nombres de los cangos del organizrama que s= presenta &n este dooumerhs

empiezan @ regir desde la fecha de liberscon del presente manual.
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ANEXO 15: Procedimiento de Comunicacion Participacion y Consulta.

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION, PARTICIPACION Y

CONSULTA

IFM-ES-100-PR-002

[ » |' M { ,". A~
’{“‘-i.ﬂm"‘{i'uﬁ Yo ons ‘q\""-\

Coordinador de

< < Gerente .
’ Azeguramiento ce la Supervizor HIE TR InCiuzion de tamas de HIE
o o Calidad MEF m:‘an &n comumicacion intema
OVHM
cordnador
A:Egu‘am’emo: 2 Supervizor HSE o
[ 13/02/2011 Casdad MBE Acministrativo Creacion del Documento
FFAL
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Cadigo: IFM-E5-100-PR-002
GESTION ESTRATEGICA -
INOINEIRLE FARRICECION & Revision: 00
WONTEJES METALMECANIESS §.4. PROCEDIMIENTO DE Fecha de Liberscidn: 13,02/2012
R 000,200 33 — COMUNICACION PARTICIPACIIN [——
¥ COMSULTA Pagina- 2 o= 5
1. OBIETIVO:

Documentar los medios de comunicacion establecidos en IFM S.A. para promover [3
participacion, consulta y toma de conciencia entre las partes interesadas que integran
&l IFM 5.4, atendiendo el cumplimiento de los objetivos organizadonales.

2. ALCANCE:

Este procedimients aplica para comunicaiones internas (personal interno y personal
contratista) y externas (socios, dlientas y entes axternos] gue s2 deriven del Sistema de
Gestion Integral de IFM 5.4

3. DOCUMENTOS ASDCLADDS:
manual de Calidad 1Fi
Morma 150 9001
Morma OHSAS 1001
MNorma 150 14001

4. DEFIMICIOMES:
Comunicacion: Proceso de comunicacion en el cual hay un receptor y un
emisor, sa trasmite un mensaje de interés.
Participacion: Proceso mediante el cual se hacen aportes a un sistema de
acuerdo con & desampeno v al interés generado por &l beneficio mutus.
Consulta: Proceso mediante el cual es posible obtener mas informacion
requerida.
Autocontrol: Capacidad para comunicar los propositos, la forma de ejecutar las
labores y los resultados de su propia gestion.

5. ACTIVIDADES:
La correcta wtilizacion de los medios de comunicacion es responsabilidad de cada uno
de los trabajadores aplicando & autocontrol v transparencia de la comunicacion,
siguiendo los valores institucionales de IFR 5.4, v asegurando |3 satisfaccion de las
partes interesadas.

La comunicacion entre los miembros de IFM puede darsa de |a siguiente manera:
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Codiga: IFM-E5-100-PR-D02
GESTION ESTRATEGICA P
WSO
INDIRTIRLL FANRICRCION |
MONTRJES MITALNBCANICS 5.0, PROCEDIMIENTO DE Fecha de Libermdidn: 13,02,2012
KT D00 220321 8 COMUNICACION PARTICIPACKIN [——
¥ COMSULTA Pagina- 3 de 5

W
ASCEMDENTE

DE IFM HACIA EL

-~

COM LUINICACICHN
EXTERNA
DEL EXTERIOR
HATLA IFMW

Lo: medios de comunicacion que s= tendran en cuenta para |a difusion de toda la
informacicn que tiene que ver con el Sisterma de Gestion Integral de IFK 5.4 se haran
por medic de memorandos, comunicados, correos electronicos ¥ carteles, igualmente,
de haber la necesidad se realizaran reunionas con el personal involucradio.

5.1 Comunicaciones Internas:

Los medios de comunicacion interna pueden ser fisicos: Memorandos Internos,
Buzones, Cartillas, Plegables, Carteleras, Emtrega de Fotocopias; Visuales: Videos,
Correos electronicos, o verbales: Reuniones, Llamados a las diferentes extensiones. La
Comunicacion Interna puede darse Ascendenternente, cuando los trabajadores se
comunican con sus jefes inmediatos o Descendentamente ouando los Directivos de la
emprasa divulgan cierta informacion a uno o mas trabajadores.

La informacion del Sistema de Gestion Integral gue s& cOMURICa intermaments en IFM
5.4, puede ser |3 siguiente:

- Politicas, Objetivos del Sistema de Gestion Integral, Bision, Wision,
Organigrama y Funcionas de los Cargos.

- Requisitos Legales, requisitos de los clientas, nomas teécnicas aplicables.

- Resultzdos de la Revision por |z Direccion.
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Cadiga: IFM-E5-100-PR-002
, GESTION ESTRATEGICA -
INOIRPRI PARRICALION & Resian: 00
MONTAJES METALNSBCANICES 5.0, PROCEDIMIENTO DE Fecha de Liberacidn: 13/02/2012
BT el 2 521 — COMUNICACION PARTICIFACKIN [——
¥ CONSULTA Pagina: 4 de 3

- Acciones derivadas de la solucion y atencidn de peticiones, quejas, reclamos y
productos no conformes.

- Estado de las acciones correctivas y preventivas del Sistema de Gestion Integral.

- Temas especficos en los que los trabajadores tengan necesidades de
capacitacion ya sean témicos o relacionados con el Sistema de Gestion Integral
dia IFM 5.4,

- Cambigs en los requisitos del cliente o especificaciones en los producios o
senvicios de IFM 5.4

- Cambios en el Sistema de Gestion Integral.
- Matrices de peligros y riesgos y de impactos y aspectos ambientales.

- Procedimientos de trabajo seguro si s2 desarmollasan actividades de alto riesgo
como trabajos de alturas o en espacos confinadios.

- Comunicaciones relacionadas con el COPASO y su actividad.

- socializacion de los incidentes y Accidentes de Trabajo, teniendo en cuenta |a
afectacion ya sea personal, ambiental o danios a la propiedad.

- Plan de Emergencias y los procedimientos operativos normalizados para los
tipos de emergendias.

- Actas generadas de los comités de COPASC v convivencia labaoral.
- Induccion v reinduccion del personal directo o contratista.
- Campanas de uso efidente de los factores ambientales.

- Manejo v disposicion de los residuos generados en los diferentes procesos.

5.2 Comumnicaciones Externas:
Las comunicaciones externas pueden ser originadas desde IFM 5 4. o viceversa.

* Las comunicacionss ofiginadas por IFM 5.A. a las partes externas se pueden dar
a traves de la pagina web, cartas, lineas telefonicas, fax correns electronicos,
correo certificado & informes de gestion y resultados.
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Cadigo: IFM-ES-100-PR-002
GESTION ESTRATESICA -
INDINRLL FARRICECION | Revision: 00
WONTRJES METALMBCANICNS 5.8, PROCEDIMIENTO DE Fecha de Liberacidn: 13,02,/2012
R 000 220 31 — COMUNICACION PARTICIPACKON |——
¥ CONSULTA Pagina: 5 de 5

& Las comunicaCiones onrginadas del esterior hacia IFM SA. pusdsn
presentarse a traves de comeo elecronico, Imeas telefdnicas, fax o cormeo
certificado.

5.3 Participacion:
Las participaciones deben ser de caracter positivo y preferiblemente predictivo, para
contribuir con & mejoramiento continue.  Por medio verbal o escrito los trabajadores
de IFM pueden dar sugerendias para mejorar o notificar situaciones gue se presenten.
Dentro del area de planta se encuentra un buzon que facilita la participacion de los
trabajadores. Los aspectos en los que los trabejadores pueden participar son los
siguientes:
Imwestizaciones de acoidentes, casi accidemtes de trabajo v enfermedades
profesionales.

ldentificacion de peligros en los lugares de trabajo por medio de
comunicacionas con los miembros del COPASD para gue ellos [as discutan en
SUS MEunioneas.

En los cambios de objetivos y politicas del los Sistemas de Gestidn.

En las sesiones de capacitacion aportando sus conocimientos v o experiencias
relacionadas con los termas tratados.

Los trebajadores pueden aportar sugerencias para la mejora de los procesos a
traves de la correccidn de metodologias o procedimientos, mejora de formatas,
o @ traves de las acciones correctivas o preventivas.

5.4 Consulta:

La Direccion de HSEQ, consultara a los trabajadores y otras partes interesadas los
cambios en los Sisternas de Gestion que les afecten. A=l misme los  trabajadores
pueden realizar consultas de HSEQ al Jefe de Aseguramiento de Calidad, al Jefe HSE oa
los miernbros del COPASD, por ejemplo algunos temas de consulta pueden ser
normatividad lezal, hojas de seguridad de los productos quimicos, procedimientos
operativas normalizados para las emergencias, respuesta de sugerencias de accioneas
preventivas o de guejas y reclamos.
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ANEXO 16: : Procedimiento de Seleccion, Capacitacion y entrenamiento del
personal.

Foy

PROCEDIMIENTO DE SELECCION CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL

IFM-AP-180-PR-001

R
]

‘Coordinadora de

A\

Azeguramiento Supervizor HSE e
; = ot S s ;
00 10/04/2012 e ha Call MAESE Adm::i!:nw Creacion del Documento

D.V.H.M.

315



PROCESO DE GESTION DEL Cadafigo: IFMAR-180-FR-001

INREA R, FARRICHEION & RECURSO HUBANO Farvicht: 00
JES METAL L= ™
PROCEDIMIENTO DE SELECCION, | Faoka de Libsrasion: 1000472012
NIT: BO0LI2E.AH — 8
INDUCCION, CAPACITACION Y

ENTREMAMIENTOD DEL PERSOHAL | FignaZoe=d

1. OBIETIVO

El presente procedimiento define los pasos para asegurar que el personal vinculado por la
organizacion sea competente con base en la edwcacion, formacion, habilidades y
experiencia apropiada, con el fin de lograr la conformidad con los requisitos del producto.

2. ALCANCE

Este procedimients es de aplicacion a todo el personal que conforma la estructura
organizacional de | F.M. 5.4,

3. DOCUMENTOS DE REFEREMCIA

Para el procedimiento de Gestion de recurso humano, se hace necesario consultar los
siguientes documentos:

Manual de perfiles de cargo
NTC 150 5001

NTC 50 G000

Manual de la Calidad IFM-PO-01

4. DEFINICIOMES

Para efectos de este procedimiento se astablecen las siguientes definiciones:

3.1. Producto: Actividades gue comprenden los subprocesos de corte y doblez,
mecanizado, ensamble y prusbas.

3.2. Personal vinculado con la organizacion: personas que contrata la empresa para la
sjecucion de las actividades propias de |.F.M 5.8,

3.3, Personal cuyo trabajo afecta directamente la calidad del producto: personal
vinculado directamente por la organizacion gue tiens |a responsabilidad de realizar
actividades relacionadas con la actividad econdmica de |la empresa.

5. ACTIVIDADES

5.1 SELECCION DEL PERSONAL

La competencia definida en el manual de perfiles de de cargos son las deseadas por LF.M.
S.A.

Hombre de 3 activided Descripoion Responsabie
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INGEMIERI FAERICELION &
MONTAJEE METALMEGANIGOS F Ao
MIT: BO0EH 33 — 8 PROCEDIMIENTO DE SELECCION,

PROCESD DE GESTION DEL
RECURSO HUMAND

Codiga: |FA-%P-180-FR-001

Fvicddn: 00

Feaba de Libsracion: 107042012

INDUCCION, CAPACITACION ¥
ENTREMAMIENTO DEL PERSCOHAL | Fionmaloes
Consecucion y Aparace la necesidad de personal que se | Gerente

seleccion de los
aspirantes

puede presentar por: desvinculacion de
un trabajador de las diferentes areas o
creacion de un nuevo cargo de acusrdo
con |as necasidades de la empresa.

Se consiguen los candidatos a ocupar el
cargo de acuerdo con la competencia
definida en el Manual de perfiles de
Carge, esta actividad s realiza a traves
de recomendaciones, bolsa de empleo o
avisos en internet, o mediante la base de
datos del personal que haya realizado
trabajos para la organizacion.

Administrativo

Lider del proceso que
presenta la necesidad
de vinculacion

saleccion del
personal

Una vez se tienen los candidatos a la
vacante, se les llama a entrevista con el
Jefe del proceso que requiere el personal
y se le explica las funciones vy
rasponsabilidades del cargo a ocupar, se
aplican  las prusbas psicologicas vy
técnicas internas cuando se considere
pertinente.

e szelecciona el candidato  mas
competente  dentro  del grupo de
entrevistados.

Lider del proceso que
presenta la necesidad
de vinculacion

Examenes medicos

la persona que ingresara a la
organizacion debera realizar el examen
de salud ocupacional y en caso de ser
necesario el examen de aptiud para
trabajo en alturas.

Asistente de Gerenca

Creacion de contrato
de trabajo

Se crea el contrato de trabajo para la
persona que ingresara a la empresa. La
reprasantante legal revisa el contrato de
trabajo.

Asistente de Gerenda

Representante Legal

winculacion del
personal

se wvincula al personal al sistema de
rieszos profesionzles un dia antes de la
firma del contrato, una vez este se ha
firmado se realiza afiliacion a EPS,
pension dando cumplimiento a las

Asistente de Gerenca
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y iR BRI, FARRIEBEION A
MONTAJES METSLMECANIGOS BA.
HIT: BO0OE2E 321 - &

PROCESD DE GESTION DEL
RECURSD HUMARD

INDUCCION, CAPACITACION ¥

ENTRENAMIENTO DEL PERSOHAL

PROCEDIMIENTO DE SELECCION,

Caadiga: IFM-AF-180-FR-00
Favickan: D0
Faoha de Libsraslon: $00042012

Faging 4 ge &

normas legales vigentes en materia de
contratacion.

5.2 INDUCCION ¥ ENTRENAMIENTO

Nombre de I Actividad

Actividad

Responsabis

Induccion

El Supervisor HSE explica al trabajador
nusvo por medio de una induccion las
normas de  segunidad, normas  de
comportamiente, horarios v cuidados
necesarios dentro de |a planta.

5e leen las normas de |3 empresa y se
firma constancia de que se recibio la
capacitacion en los temas anteriormante
nombradas.

Sa hace uma induccion general a los
trabajadores en el sistema de gesticn
integral, s& hace entrega de la dotacion.

Supervisor HSE

Visita a las
Instalaciones

Sa hace |a visita a las instalaciones, alli se
realiza la presentacion de la empresa,
recorrido por la planta, se explica a los
trabajadores los riesgos de la empresa,
Procedimientos de trabajo, derechos y
obligaciones del trabajador, entre otros.
azimismo & resuelven las dudas que el
trabajador pudiera tener al momento de
fu ingreso. Se hace entrega del manual
de perfiles de cargo de la empresa y
documentos relacionados con el SGC.

se firma el registro de acreditacion del
proceso de Ingreso.

Supervisor H5E

5.3 CAPACITACION

Nombre de la Actividsd

Descripoion

Responsabis
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PROCESO DE GESTION DEL Codigo: [FRAF-IBEFR-O0
INEAIERIA FARRIEAEION 4 RECURSO HUMAND Fulesan: 00
NIT- Bonsznazteg | PROCEDIMIENTO DE SELECCION, | Fecha de Liberacion: 10042012
HIT: BO0LEH 35 - 8 :
INDUCCIOM, CAPACITACION ¥ -
ENTREMAMIENTO DEL PERSOMAL | Fignasded
Planificacion de la | 5a realiza la planificacion da la formacion | Gerante Tacnico,
formacicn de acuerdo con los requenmientos del | Supervisor  HSE

cliente, con los resultados desfavorables
obtenidos de |z medicion de los procesos
del 55C, con la resultados negativos de la
medicion de la satisfaccion del clients,
de las quejas y reclamos presentados, de
las no conformidades del sistemna de
gasticn integral, relatives al trabajo
desempenado y de los resultados de las
evaluaciones de  desempefio vy
habilidades de los trabajadores.

Las necasidades de capacitacion deberan
ser informadas al Gerente Tecnico, al
Director HSE y de talento Humano vy 3l
Director de Calidad con el fin de gue
ellos realicen la programacion de las
Capacitaciones qQue 52 requisran,
guadandae registro en &l formato IFM-2P-

180-FR-003 Plan de Formacion.
El Plan de Formacicn s creard
semestralmente, uwna wvezr se  haya

realizado la evaluacion de desempefio de

todos  los  trabajadores de  la
organizacion. Se  pueden  incluir
capacitaciones sobre la marcha de
acuerde con las necesidades de la
organizacion.

Director de Calidad.

Proporcionar |a
formacion al personal
de acuerdo con la
programacion
realizada en el paso

Proporcionar formacion de acuerdo con
lo planificado en el paso anterior, las
capacitaciones podran ser realizadas
dentro o fuera de las instalaciones de
IFM 5.4, Llevando registro en el formato

Personal  designado
de acuerdo a los
temas plasmados en
el plan de formacion,
incluyendo

anterior. IFM-AP-180-FR-001 Listade  de | profesionales
asistencia a las Capacitaciones. externos cuands se
requisran.
Evaluacion dala Evaluacion de la eficacia de la formacion | Gerencia
eficacia de la se evidencia a través de resultados | Administrativa
formacion favorables de fuentes tales como: | Responsables de
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r" PROCESO0 DE GESTION DEL Codigo: [FM-AP-180-FR-OM

INGENIERID FARRIEREION 4 RECURSO HUMAND Fvisin: 00
KSNTAJES METALMECANICOE B &

PROCEDIMIENTO DE SELECCION, | Facka de Libsrasion: 50042012
HIT: BO0LE28.321 - §

INDUCCION, CAPACITACION ¥
ENTREMAMIEMTO DEL PERSONAL | FRomacdoes
registros de la evaluacion de eficacia de | proceso del 561

las capacitaciones IFM-AP-190-FR-002,
resultado de |a revisien por la direccion,
resultade de la medicion de la
satisfaccion  del cliente, quejas vy
reclamos, resultados de las auditorias
internas y externas, resultado de la
medicién de los procesos del 56C y la
conformidad en |3 prestacion del
Servicio.

5.4 EVALUACION DE DESEMPERIO ¥ HABILIDADES

La evaluacion de Desempeno y habilidades se realizara a todo el parsonal da IFM.

Las evaluacionas seran realizadas por los Jefes Inmediatos a los Cargos de acuerdo con el
organigrama vigente quedando registro de |3 actividad en los formates IFM-2P-180-FR-
004 Evaluacicn de Desempeno de trabajadores del area operativa, |FM-AP-180-FR-005

Evaluacion de Desempeno de trabajadores del area administrativa.

La evaluzcion de desempefio y habilidades s realizard cada seis meses. Los Jefes
Inmediatos deberan hacer |a retroalimentacion con los trabajadores con el fin de recopilar
informacion acerca de las necasidades de capacitacion y los compromisos que surjan da
|5 resultados obtenidas en &l perioda por el trabajador.

b. FORMATOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTOD

CODIGO DEL
DOCUMENTO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

IFPA-AP-180-MA-DD1

Manual de Perfiles de Cargos

IFM-AP-180-FR-001

Asistencia a las Capacitaciones

IFR-AP-1B0-FR-002

Evaluacion de Eficacia de las Capacitaciones

IFP-AP-180-FR-003

Plan de Formacion

IFR-AP-180-FR-004

Evaluacion de Desempenio de trabajadores del area operativa

IFM-AP-180-FR-005

Evaluacion de Dasempefio de trabajadoras del area administrativa
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ANEXO 17: : Folleto Conceptos Béasicos de Calidad y Norma ISO 9001.

INGENIERIA FABRICACION &
MONTAJES METALMECANICOS S.A.

» ¢cCual es el objetivo en la empresa?

: - Calidad
Clientes - Pracie

= Arencida / Cumplimients

G oer 1ol oasd. o

ISO 9001

Empleados = Conc;‘l:l‘o'::‘:- trabajo
- Desarroile
Accionistas = Ustidas
PARA TENER EN CUENTA
> éNorma ISO 90012 Comunidad L Mesponsabilidedsocial
- rses
Es la manera en que la empresa se puede
organizar, dirigir y controlar aquellas > &Qué es CALIDAD?
actividades relacionadas dlre'cta o e s
indirectamente con Ila satisfaccion del
cliente.

> ¢Cuales son los Beneficios?
*Mejora la imagen de la empresa.

ASEGURAR LA
CALIDAD

*Permite ingresar a nuevos mercados.
*inspira. confianza. vy fidelidad en los Cumplir con las necesidades del cliente y

. exceder las expectativas constantemente.
clientes.

*Tener la oportunidad de competir al Es lo que el cliente cree que necesita mas

E < 3 lo que realmente necesita.
mismo nivel de otras empresas mas

grandes (por ejemplo, la capacidad para

e = = Suministrar bienes o servicios que no
licitar o presentar cotizaciones)

regresan, a clientes que si lo hacen.

» ¢Qué es CORRECCION?

*Accion tomada para eliminar una no
conformidad. Ocurre un problema y
tomamos las acciones para solucionario.

» ¢Qué es ACCION CORRECTIVA?

Q\/ -4

. <
ResuLT A0
Accién que se toma para corregir la causa

comin de errores que se han venido
presentando.
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# ¢{0ué es ACCION PREVENTIVA?

1;'
18

(¥

Accion tomada para eliminar la causa de
una situacion potencial no deseable, o de
errores potenciales.

# ¢0ué es PRODUCTO NO
CONFORME?

Es aquel que no cumple con los requisitos
técnicos, legales o del cliente v que afecta
la calidad de los procesos.

» ¢Qué es REPROCESO?

Accion tomada sobre un producto no
conforme para que cumpla con los
requisitos.

¥ ¢0ué es RECLASIFICACION?

ry

Variacion de la clase de un producto no
conforme, de tal forma que sea conforme

con requisitos que difieren de los iniciales

¥ ¢Qué es DESECHO?

”
! -
.rl

Accion tomada sobre un producto no

conforme para impedir su uso inicialmente
previsto.

# ¢{Qué es LIBERACION?

Autorizacidn para  proseguir con la

siguiente etapa de un proceso
liberacion.

iUna organizacCion de Calidad no es
la que no Comete errores, es aquella
que Convierte |os errores en
Clientes satisfechos!
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ANEXO 18: Listado de asistencia a capacitacion de Procedimiento Control de

Documentos y procedimiento control de registros.

el procedimiento o contenido de los temas y responsabilidades s mi asignadas. En constancia, firmo,

Je

-~

ITEM NOMBRE CARGO No. CEDULA FIRMA
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3 Sef9ia Aidres Epivene | Auxilgy NotfoA &) Seidgs A Fuarverd
5Oy i%s\\an Ao, [Warao13
¢ o M linle 0200 = Y.
? . Q28 . 90 [
: Conredrrsm | 9280 733
10 ,‘ N r_‘ 5 ECETO
- 7—‘)"0 Pr3a JZ., S/, -!J" Pl fresry Z,

So/o/coot 94 2379¥Y " Te

—_
[V

Alt G

SnEL @uu ‘ 2@1

b’b&‘\ K J‘('M

9 | Y4200y |
4 [\aecic i {ovaecne Henern boea 2yéos
15 | TAV/IERL DLA~ O | AU LA TN 4% 8

Hizoce)

qLAT>-27)

MR T A S—
lo‘zeolgg

e 1A%

1075 801 .01 |

Bo.0i0. 5)3

323



M S

ITEM NOMBRE CARGO | No.CEDULA FIRMA
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ANEXO 19: : Listado de Asistencia a Capacitacion de Accion Correctiva, Accion

Preventiva y Producto No Conforme.

GESTION DEL RECURSO HUMANO |- —o0ne0: IFM-AP-180-FR-001
- |FEM ssmammsmi fevion. 09
NIT: 800.220.521 = 9 USTADO DE ASISTENCIA A Fecha de Bberacidn: 23/11/2001
CAPACITACIONES Pégina: 1de 3
FEGHA: — AF/0072012
IfMSA . DURACION: =0 minutos
ADO POR: Dicina Hema ndez / Temas: Hoduclo No confome / Aecién carae
Fabic Albayradn huo / Accion Preenhuo

mEm NOMBRE CARGO No. CEDULA FIRMA
s '?Lcw Bcoopdo ez | aogiior {9456 e
2 5 3 } — a
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IFM-AP-180-FR-001
" GESTION DEL RECURSO HUMANO mm
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ANEXO 20: Procedimiento para el tratamiento de las no Conformidades.

PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE LAS MO
CONFORMIDADES

]

]

T '-~L pudl “Bme il

IFhA-AP-150-PR-003

2z 1
. pordinad - B
Coordinadora de o :": . ar Cambios an = formato Reports de
et A mients —_ - L. Hallazgn, mambio del nombre del
2 23/07/2042 de Is Calicad "f;’l:r::;::' Tilm_éam procedimisnto 'y de las
CIvHIM P actividsdes.
. Coordinad
Coordinadora ge - :": = ar
o 22/0m ﬁﬁ:‘uﬂn‘iﬂ:urgo - - Tamios Tratamiento ﬁfu:;m'a:term &ni
- e I Cafigas LLO. B
DML
S | e | e
00 25/04/ 204 2 . Tacni Creadion del Documento
ol de Ia Calicad Calidad Em'm' an
ERTATEY D HML Q.
FEWISISN FECHA ELABORG REWISS APROEG DESCRIPCION
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IMGENBERLE FAHRICACION L
WOWTR RS WETALMECARMIEAS .6,
NIT: DO02H 33 — &

GESTHN DE LA CALIDAD

Cadigo: IFM-AP-190-PR-003

Revisian: 01

PROCEDISIENTD PARA EL
TRATAMIENTOD DE LAS MO

Fecha de Libermcon: 22/09,/2012

EORFORIDATES Pagina: 2 de 6

1.

OBJETIVOC

Establecer los controles, identificacion, responsabilidad v autoridad para & producto
que no sea conforme con los requisitos

2. ALCANCE:
Este procedimiento es aplicable para & producto que no =23 conforme con los
requisitos de produccion.
3. DCUMENTOS DE REFEREMCIAC
L NTC 150 9000
. NTC 150 9001
¥ OHSAS 18004
L 150 14001

Estructura Documental del SGC

DEFINICIOMES:

Producto Mo Conforme: Resultado de un proceso que no cumple con los
requisitos especificados.

Conformidad: Cumplimiento de un reguisito.

Mo Conformidad: Incurnplimiento de un requisito.

Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada o situacion indeseable.

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.
Reproceso: Accon tomada sobre un producto no conforme para que cumpla
con los requisitos.

Reparacion: Accdn tomada sobre un producto no conforme para convertirio en
aceptable para su utilizacion prevista. La reparacion induye las acdones
reparadoras adoptadas sobre um producto previaments conforme para
devohere su aptitud al uso, por ejemplo, como parte del mantznimiento. Al
contrario que el reproceso, |a reparacion puede afectar o cambiar partes de un
producto no conforme.

Concesion: Autorizacon para utilizar o liberar un producta que no es conforme
con los requisitos especficados. [Morma 150 9000}

Reclasificacion: Variacion de la dase de un products no conforme, de tal forma
que sea conforme con requisitos que difieren de los inidales.

Desacho: Accion tomada sobre un products no conforme para impedir su uso
imicizlmante previsto.

5,1 CLASIFICACION DE LAS NO COMFORMIDADES
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F L GESTWN DE LA CALIDAD Cadigo: [PM-AF-
w INGENBERLE FAARICACION L Rewision: 01
MONTRJES METALNBEARSIERS §.4, PROCEDIMIENTD PARA EL Fecha de Liberscon: 22,09,/2012
BIT: 0220321 -4 TRETAMIENTO DE LAS B -
CORFORMIDADES Pagina: 3 de &

Las no conformidades de |a organizacion pusden ser identificadas en el desarraollo de
los procesos, v 52 pueden dar por:

Errores en planos.
Incumplimiznto de especificaciones del cliente.

*« Desvigoones encontradas & momento de realizar el seguimiento e
inspeccones, 3 materias primas, procesos y el producto final.
Incumplimiznto de requisitos y normas técnicas
Incumplimiento de procedimient establecidos en la organizacion.

D2 igual manera se clasifican como hallazgos todas aquellas situationes que no siendo
no conforrmidades si no se tratan a tiempo pusden trasr Como consecuendias el
imncurnplimiento de normas, requisitos o procedimientos previamente establecidos.

5.2 TRATAMIENTO DE MO OONFORMIDADES
521 Deteccion de la ne conformidad

Cualguier miembro de |z compafia esta en la obligadon de reportar a su Jefe
Inmediato o los Coordinadores de Calidad materiales, productos, serdcios fuera de
especificacion, desviaciones en los procedimientos, incumplimientos de normas v o
requisitos, etc_ y |a responsabilidad para llevar los registros de las No Conformidades
&5 del Coordinador de Aseguramiento de la Calidad, =n el formato reporte de hallazzo,
donde se determinan las acciones para la correccion de las No Conformidades
presentadas y de las accones cormectivas o preventivas que tuvieran lugar.

El Coordinador de Comtrol de Calidad puede detedar un producto o servido no
conforme en las inspecciones gue realiza a la materia pima, durante los procesos, en
la inspeccion final o por devolucion de los clientes.

Los demas miemiros de la organizacion que encusntren que un producto no cumpla
con lzs especificacionss deberan informarlo al Coordinador de Control de Calidad.

Cuando se detecta un producto no conforme en los planos de IFM, es obligacion de los
trabajadores informario al Coordinador de Control de Calidad, quien llenard el formato
de Inconsistencia en Planos, por medio del sistema de costos se le informara &l
Director de Disefio quien solucionara la no conformidad v dejara el registro en el
mismo formato de las accones tomadas.

Las no conformidades o hallazgos pueden ser detectadas durante el desamrollo de los
procesos, en las awditorias intemas o revisiones de los Sistemas de Gestign, paor
detecrion de situaciones que no cumplen con los requisitos especificados.
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522 Identificacicon y segregacicon del Producto Mo Conforme

Se identifica & producio Mo Conforme wutilizando marcador rojo de metal con las letras
FHC v &l trabajador lo aparta de las piezas conformes. Los elementos marcados no se
utilizan hasta que la marc sea eliminada. Cuando se pressnta una devolucion de los
clientes la pieza es guardada en el Almacén, de igual manera debera ser identificada
con color rojo.

Cuando se trate de materizs primas no conformes identificadas después de la
recepcion v antes de ser wtilizadas en la fabricacion de productos y prestacion de
sanvicios, el Coordinador de Control de Calidad marcara la pieza con las siglas MNC o
las palabras Material Mo Conforme y le informara al Coordinador de Almacén para que
sa ponga en contacto con el proveedor y realice la respectiva devolucion, sesun lo
establecido en el procedimiento de Almacén.

El Coordinador de Comtrol de Calidad tiene la responsabilidad de retirar el plano
ientificado como Producto Mo Conforme para evitar su wso no intencionado dentro
de la planta. El Director de Disefio se encargara de hacer llagar las nuevas versiones de
los planas a los centros de trabajo.

Los elementos Mo Conformes o con soepecha de Mo Conformidad son removidos de su
flujo normial de operaciones y colocados en un area para material segregado como sea
designado por el Coordinador QC; donde permanecen hasta que se revise y disponga
apropiadaments.

Cuando no sea practico efectuar |a segragacion fisica, el material es identificado con el
color rojo.

Los elernentos marcados no se utilizan hasta gue la marca sea eliminada o |3 etiqueta
retirada, cuando sea resuslta favorablernente la Mo Conformidad.

Las actividades en las ouales se han detectado productos Mo Conformes, tales como
desalineamientos, soldaduras con defectologia, revestimientos/ pintura con
defectucsidad vy otros no seran liberadas hasta gue se defina v tome lz acdon
respectiva.

523 Reporteytmtamiento de las no conformidades

Cuando s presenta un Producto no Conforme por devolucidn de los dientes, por
inspeccion en producto o por nspeccion Fina, se llevara registro de la no Conformidad
en el forrmata |FR4-AP-190-FR-002 Reporte de Hallazgo. En caso de ser necesanio ss
llevara a cabo una reunion con & Gerente Teémico y Coordinadores de Produccion para
determinar |as accionas necesarias para & tratamiento del products No Conforme.
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Es mecesario determinar si las acdones a tomar deben ser notificadas al diente para
solicitar concesiones o permisos de desviacion, en tales casos la Gerenda Tecnica
solicitara autorizacion al cliente, informando de |a situacion al Director Comercial,

El Coordinador de Control de Calidad v los Coordinadores de Produccion realizan &
analisis de |las causas y determinan el tratamiento a aplicar, el cu3l puede ser:
1. corregir el producto.
2. Desecharlo
3. Reprocesario
4. Autorizacion de uso, liberacion o aceptacion bajo concesion: [Autorizacion para
utilizar o liberar un producto gue no es conforme con los requisitos
especificados, por & jefe del proceso o por el diente).
Asimismo se determina si las accones requieren de notificacien al diente, dicha
notificacion se hace en el caso en que 2l producto no cumpla con todos los requisitos
especificados por &l y se requiere de la concasion para su entraga.

Las no conformidades o hallazgos qQue se presenten en la organizacion seran
informadas a los jefes de procesos a traves del formato reporte de hallazgo, quienes
tendran la responsabilidad de emprender las correcciones o acciones correctivas y/o
preventivas que tuvieran lugar, de acuerdo con &l procedimiento IFR-AP-190-PR-004
Procedimiento de Acciones correctivas y preventivas.

El seguimiznto al tratamiento de las no conformidadas estara a cargo del Coordinador
de Asszuramiento de |a Calidzd.

5.2.4 Revision, analisis y cierre de la no conformédad

Una vez aplicado el tratamiento o accion, & Coordinador de Contral de Calidad o el
Coordinador de assguramiento de |a calidad verificaran si las acdones tomadas fueron
suficientes para demaostrar |3 conformidad del producto.

Una vez terminada |a segregacion o marcacion del producto Mo Conforme, es revisado
por el Coordinador de Control de Calidad, quien autorizara la liberacion del producto.

La introduccidn de las correccionss, acciones comectivas o preventivas puede requerir
cambios en los procedimientos operativos, razon por la cua se revisan, actualizan y
emiten oficialmente estos docurmentos.

Cuando la accion ha sido realizada el Coordinador de Aseguramiento de |z calidad es
responsable de efectuar su ssguirniento, registro y derre de |3 no conformidad, en el
caso de que las acciones sean emprendidas por el Coordinador de Aseguramiento de
la Calided, éstas deberan ser cerradas por el Gerents Técnico o & Gerente
Administrativo.

331




SESTHON DE LA CALIDAD

Codigo: IFM-&P-190-FR-003

Resision: 0l

MOMTGIES WETALMECAMIEOS §.4,
MIT: PO0L220 321 -9

PROCEDIMIENTO PARA EL
TRATAMIENTO DE LAS NG
Lo IDADES

B.

Fecha de Liberscon: 22,09,/2012

Pagina: f d= 6

FORPATOS ASOCIADODS Al PROCCEMMBIENTO

CODIGO DEL DOCUMENTO

MOMERE DEL DOCUMEMNTD

Fi*+AP-190-FR-002

Reporte de Hallazgo

332




ANEXO 21: Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas.

PREVENTIVAS

IFM-AP-190-PR-004

PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS Y ACCIONES

] { ] {
| ' | ' ! .
be A Y P LT N T ¥ f X
Timeilert  Tiwerifesd . Jod e
Coordinadora de Coordinadors oe 1 Caminio =n las
i Aseguramiento de ia Azensamiento de la Serents Tacnios actividades y los
o 2507 2z Calided Calidad g formatos asodados
DVHM DVHM al proceimiento
Coordinadora de Cosordirmdors oe . .
. Aseguramiento de ia Azensamiento de la Gerente Temios Crescion del
oo 25/02/ 2012 Calided Calidmd (W] ] Doosmento
Db DVHI
REWVESION FECHA REVISE BFROED DESCRIPOION
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1. OBIETIVO

Establecer las paartas para llevar a abo acciones correctivas y preventivas originadas
en no conformidades reales o potendales y oportunidades de mejora en bos procasos
de IFh 5.8

2, ALCANCE
Este procedimiento aplica a las no conformidades reales o potenciales evidenciadas en
&l sistema de gestion integral.

3. DOCUMENTOS DE REFEREMCIA

4. DEFINICIOMNES

-  Bccion Correctiva: BMedida tomada para eliminar |3 causa de una no
conformidad real detectada u otra situacion indeseable. Pusde haber una o
varias causas de una no conformidad. Esta accidn s toma para prevenir que
algo vuelva a producirse.

- Accion Preventiva: Medida tomada para eliminar las causas de una No
conformidad potencial u otra situacion potencialmente indesaable. Pusde
haber varias causas para una no conformidad potencial. Esta accion se toma
para prevenir que alzo suceda.

- Correccion: Accion tomada para eliminar o enmendar una Mo conformidad
detactada, pusde realizarse dentro de una accion correctiva. Por ejemplo, un

proceso o una redasificacion.

- Mo Conformidad: Incumplimiznto de un requisito establecido por alguna de las
normas en las cuales se basa el Sistema de Gestion HSEQ,

-  Observecion: Declaracion de un hecho efectuado durante una auditoria,
sustentada en evidenda objetiva y que no s constituye en el incurmplimiento
die un requisito, s decir, una Mo Conformmidad.

5. ACTIVIDADES
Para la solucion de problemas potendialas o realas (scciones praventivas o cormectivas)
sa uitiliza la filosofia del dclo PHVA.

* PLAMEAR: inwolucra el problema, la situacion actual, & analisis v la decision de lo
que s& va a hacer (por que, cuando, como, quien v donde).
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+ HACER: inwolucra la ejecucion & implementacion de |2 acdon tomada

+ WVERIFICAR: Inwolucra el seguimianto o auditoria de la accion.

+ ACTUAR: Inwolucra la conclusion identificando la eficacia de la accidn para realizar
un nuevio plan y cerraria

Las scciones Preventivas para problemas potenciales provienen de cualquiera de los
funcionarios o de equipas de trabajo de |a orzanizacion que por inidiativa, experiencia,
analisis y estudio toman acciones en benefido del mejoramiento continuo del Sistema
de Gestion de la calidad, las cuales deben estar debidamente documentadas en el
formato de Accion Correctiva y o Preventiva.

Las Acciones Correctivas para problemas o hechos reales provienen de hallazgos o
resultados de auditorias intemas, pre-auditorias, revision por |a gerendia, presentadion
de quejas y reclamos, las cuales deben estar debidaments documentadas en el
Formato de Accion Correctiva y/o Accicn Preventiva.

MOPMBRE DE LA

ACTVIDAD RESPOMNSABLE
L Identificacion  de | identificar los  problemas  reales o | Todoslos
no conformidades | potenciales (gue podrian ocurrin] que ss | miembros dela
de tipo real o | encuentren relacionados con el diente, los | organizacion,
potencial productos, ambiente y 5150 a partir de las | Responsabla de
siguientes fuentes de informacién o | Area

situacones:

+ Durantz recepcion de materiales v
contratos de senvicio/suministro  de
subcontratistas v provesdores.

+ Durante Iz prestacion del senvicio.

+ Durante €l desarrollo de un proyecto.

» Resultados de las mediciones de

satisfaccion y reclamaciones de los
clienteas.

» Por fellas de funconamiento de
infraestructura, vehiculos, maguinaria,
equipos, ehc

* Riesgos en Seguridad Industrial ¥ Salud
ooupacional.

+ Incumplimientos de requisitos legalesy
reglamentarios

+ _Fallas en condicionss inseguras.
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L U

No desarrollo de controles operativos.
Ausencia de controles de preparacion y
respussta ante emergencias.

* Investigaciones de incidentes.
+ Desviaciones de la politica integral
* Desviaciones de la matriz de aspectos e

impactos ambientales

Deswiacones de los  programas
ambizntales

Procesos

Registros de Calidad
Producios/Sarvicios Mo Conforme
Resultados de Auditorias Imtemnas
Resultados de la Medicidn de la
Satisfaccion del Cliente
Comunicaciones  enviadas por  los
clientas

Mediciones [Cumplimiento de objetivos
a través de indicadores)

* Resvaluacion de Proveedores
+ Resultados de la Revision por la

Direccion.

+ Evaluacion del cumplimiento lagal

Analisis de Datos y demas aspectos gue
ZEnNeran acCiones oormectivas.

&ccion Preventiva

Las fuentes de informacion que parmiten
analizar tendendas e identificar |3
necesidad de definir & implementar
Acriones Preventivas pusden ser:

Planificacion del sisterna intezral.
Evaluacion de |z competenda,
Experiencia de otras empresas del
sector,

Reclamos de los Clientes,
Comunicaciones de los dientes
Revision de las Mecesidades vy
Expectativas del Cliente,

analisis dal Mercado,
analisis de Datos,

Resultados de Auditorizs Internas o
Externas de Calidad,
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- Resultados de |3  Encuesta de
Satisfaccion del Cliente,

- Informacion de registros que muestran
alguna tendencia que podria surgir un
proflema potencial.

- Aparicion de NUevos Nesgos.

- Situacionss que gEneren
wulnerabilidades den emergencias.

- Aparicion de nuevos requisitos legales.

- Evaluacion del cumiplimiento lagal

-  Desviadones de la politica intagral

- Desviacones de la rmatriz de aspectos
& impactos ambientales

- Dewviacdones de los  programas
ambientales

2. Recopilacidn y
analisis de la
informacion

En &l Formato Reporte de Hallazzo IFRS-
AP-150-FR-002 v recopilar y analizar la
informacidn correspondiente a la Mo
Conforrmidad real o potencial encontrada
con el fin de realizar una descripcion
detallada y de esta forma facilitar la
identificacion de las causas y la accion
correctiva/praventiva a establecer.

Zerente
Administrativo [/
Gerente Temico

Responsable de
Area

Coordinador de
Aseguramiento de
la Calidad,
Coordinador de
Comtrol de Calidad
Supendisor HSE

3. Determinacion de
las causas

El Gerente Administrativo, Gerente
Técnico, Supervisor HSE, Coordinador da
Contred de calidad o Coordinador de
Aseguramniento de la Calidad tienen la
responsabilidad de |a identificacion de las
causas de la No Conformidad real o
Potencial, el registro de esta actividad s=
hara en el numeral 2 del en el formato de
Reporte de Hallazgo

Para & analisis de las causas de las no
conformidades  se  puede wtilizar el
Diagrama de Causa v efecto, se deben

registrar todas las causas posibles de la no
conformidad en el formato de Solicitud de

Accion Correctiva y Accion Preventiva.

Zerente
Administrativo
Gerente TEMICo

Responsable de
Area

Coordinador de
Aseguramiento de
la Calidad

Supendisor HSE
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4, Establecer el Plan
de Accion

El plan de accion es un comjunto de
actividades enfocadas a eliminar las
causas del problema real o potencial,
evaluando su convenienda, es decir si es
apropiado implementario, considerando
aspectos econdmicos, técmicos, etc: es
NeCcssanio asignar un responsable para |3
coordinacion del mismo v una facha de
seguimiento, a1 como la evaluacion de la
eficacia de las accones.

Gerente
Administrativo
Serents TEmioo
Responsable de
Area

Coordinador de
Aseguramiento de
|z Calidad

Supendisor HSE

5. Seguirniento 3
curnplimiento

Realizar el seguimiente con el fin de
wverificar que la accion haya sido ejecutada,
especificando gue tipo de evidenda se
tiene para cada una de ellas y adjuntando
2l documento correspondiante.

Gerente
Administrativo
Gerente Temioo

Responsable de
Area

Coordinador de
Aseguramiento de
Iz Calidad

Supendisor HSE

6. Evaluacion de
eficacia y Ciarme de
Mo Conformidad

Para evaluar el grado de eficacia de |3
accion correctiva o presentiva se debe
tener en cuenta  principalmentz |3
gliminacion total de Iz causas dal
problerma real o potencial, garantizando
de esta forma que no se vueha a
presantar la Mo Conformidad, esto debe
quedar descrito en el formato Accidn
Correctiva y/'o Preventiva. En caso que la
accion  haya resultado eficaz, la Mo
Conformidad se da por  cerrada
adjuntando al documento la evidenda de
la ejecucion de las acdones, de lo
contraric se  debera  diligenciar
nuevamente e formato de Solicitud de
Acciones  Correctivas/Preventivas y  es
necesario  realizar  unm analisis  mas
detallado de |as causas que | originaron.
la Accion Correctiva es eficaz cuando
alcanza & resultzdo deseado y se elimina
la Mo Conformidad.

las Accones Correctivas  deben  ser

Coordinador de
Aseguramiento de
|z Calidad

Supendisor HSE
Director HSE
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apropiadas a los efectos de las no
conformidades encontradas.

L3 accion praventiva es eficaz cuando se
alcanza el resultado deseado, es decir,
disminuyo el riesgo o la probabilidad de
gue 2 presnt2 la no conformidad
potencial.

La Accion Preventiva debe ser apropiada a
los efectos de los problemas potenciales.

6. FORMATOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

CODIG0 DEL DOCUMENTO MNOMERE DEL DOCURMENTO
IFhA-AP-190-FR-002 Reporte de Hallazgo
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ANEXO 22: Listado de Asistencia a Capacitacion Auditoria Interna 02/03/2012.

Codigo: IFM-AP-180-FR-001
a GESTION DEL RECURSO HUMANO =
NIT: 900.229.321 - § USTADO DE ASISTENCIA A Fechs de liberacién: 23/11/2011
CAPACITACIONES Pigina: 1 de 3
ARea o rrente:_Calidad FECHA: _O2/03/2012 HORA:_7:00am
Wwear: ____IFM SA DURACION: ] hora

DICTADO PoR: Diana V. Herndinclex

Temas: Auditona lntecna
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ANEXO 23: Procedimiento de Auditorias Internas.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS DE

SISTEMAS DE GESTION
IFM-AP-190-PR-005

|
fi [ i

AT, YT 2
Aol Howellel doed B
cﬁ::uﬁ?::tu .dns-eg'url'.v'ni:'l:?:ll‘= rae
o0 X902/ 2042 e i Calidad d= Ia Calidad Teumur-:-n Orescon del Boosmento
CVHM DA HI )
REVISION FECHA ELAEOR REWISCH AFROED DESCRIPOON
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1. OBIETIVO

Establacer las actividades para determinar si el Sisterna de Gestion Integrado es
conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de las normas 150
o0l OHSAS 1E001 & 150 14001 v 52 ha implementado y s2 mantiens eficaz.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los procesos del sistema de Gestion
Integrado.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Todos los documentos asociados al 5G1
Norma 150 9001
MNorma 150 12001
MNorma OHSAS 18001

4. DEFINICIONES

- Acdion comectiva: conjunto de scciones tomadas para eliminar las causas de
una nio conformidad detectada u otra situacion indeseable.

- Acdion preventiva: conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de
una no conformidad potencial u otra situacion potencialments indeseable.

- Acompafiante; persona que apoya al auditor en una auditora, como practica
para desempefiarse como auditor.

- Adecuacion: Suficiencia de las acciones, para curnplir ks requisitos.

- Alcance de la auditoria: extension v limites de una auditora.

- suditado: organizacion que es auditada.

- Auditor: persona con la competencia para llevar a cabo una auditonia.

- Auditor Lider: persona designada para dirigir una auditons

- #uditoria: proceso sistematico, independiente y dooumentado para obtener
evidencias de la suditoria v evaluarlas de maners objetiva con & fin de
determinar |a axtension en que se curmiplen los oriterios de auditona.

5. ACTIVIDADES
5.1 ldentificacion de la Mecesidad de Auditoria
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Una auditoria interna pueds sar realizada por alguna de las siguientes razones:

Para evaluar si ¢l Sistema Integrado de Gestion de la Organizacion es conforme
con las disposiciones planificadas, con los requisitos de [a norma aplicable y con
los requisitos del Sistema de Gestion establecidos por IFM 5.4,

Dentro del marco de trabajo de una relacion contractual, para verificar que el
Sistema de Gestion continua cumpliendo con los requisitos especificados v que
se esta implementando v esta mejorando.

Cuando se hayan efectuado cambios significativos en las areas funcionales.
Cuando se debe verificar |z implementacion de Acciones Correctivas requeridas
¥ €stas no son eficaces.

Cuando por causa de las Mo Conformidades, la Seguridad del Sistema, el
desempenc o & proceso estan en peligro o s sospecha que lo esta.

Identificar las areas de mejoramiento potencial en los sisternas de Calidad, de
Gestion Ambiental v SESIS0.

52 Programacion de las Auditorias Intemas

Para la programacion de auditorias internas de calidad se debe tener en las razones
anteriormente descritas, ademas del andlisis de No Conformidadas, revisiones por
la gerencia, debilidades v fortalezas del Sistema v resultados de las auditorias
previas; adiconalments, |a frecuencia de las mismas puede ser establecida por las
caracteristicas de los procesos, por la naturalera de la operacion en términas de sus
aEEpectos e impactos potendiales ambientales o de sus riesgos en Salud Ooupacional,
seguridad Industrial asociadas a cada actividad. El registro de Programacion de
auditonias Internas se debe llevar en el formato IFR-AP-190-FR-005 Calendario de
auditoria Interna.

e debe realizar minimo una auditonia interna al aho para todos los procesos de IFM
S8

La programacidn de lzs auditorias intermas del sistema integrado de gestion se
rezlizara teniendo en cuenta el estado y la importancia de los procesos, el area a
auditar, los resultados de las auditorias anteriores, oz resultados de las
evaluaciones de riesgos de las actividades de la organizacion, la importancia
ambiental de las operaciones implicadas, v en la evaluadion de los aspectos de las
actividades de la organizacion.
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5.3 Planeacion de las Auditorias Internas

con base en el Programa de Suditorias se elabora &l Plan de suditona el cual debe
irCluir:

objetivos v alcance de |z Auditona

Criterios de Auditona

Identificacion de personas qQue tengan  responsabilidades directas o
significativas con respecto a los objetivos y al@nce.

Identificacion de las documentos de referencia.

Facha v lugar donde se va a realizar |a auditoria.

Mo. de |z auditoria

Identificacion de los procesos a auditar

Tiempo v duracion esperados para cada activided principal de la auditoria
(Reunicn de Apertura, Evaluacion y Reunicn de Cierre).

Reuniones con la autoridad del area suditada.

Una ver revisado y aprobado el Plan de suditoria, se envia a los Lideres de los
procesas a auditar, minimo ocho (8] dias antes de iniciar las actividades de la
Auditoria.

Las auditorias intemas deben ser realizadas por los auditores intemos del
respective sisterna, los cuales deben ser independientes de guienes tienen |a
responsabilidad del area auditads; estos auditores interncs deben curmplir con &
perfil, capacitacion y entrenamiento establecido por la empresa. Se llevara registro
en &l Plan de Auditora Interna IFM-AP-190-FR-004,

5.4 Informe de Auditona

El auditor lider elabora el Informe de Auditona en &l cual se describe &l Objetivo de
la suditoria, su alcance, los criterios de auditoriz, los requisitos aplicables comao
basa, fortaleras y oportunidades para mejorar, obsenacionss v no conformidades,
analisis del equipo de auditora, identificacion de los documentos de referencia
contra los cuales fue realizada la auditoria v las conclusionas. El informe se debe
hacer llegar al Gerente Administrativo. Se llevara registro en el informe de suditori
Interna IF-AP-1590-FR-003.

5.5 Saguimisnto

El Jefe del frea correspondiente es el responsable de assgurar que tan pronto coma
sed posible se tomen las decisionss y se emprendan las acdones respecto a
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cuzlquier observacion o Mo Conformidad de acuerdo al procedimiento de Acciones
Correctivas y Preventivas. La werificacion de las acciones emprendidas como
resultado de las suditoras Intemas esta a cargo del Coordinador de Aseguramiento
de |a Calidad y el Director HSE v de Recurso Humano.

De acuerdo a la importancia de lo encontrado se podra dedidir la realizacion de
otras visitas de seguimiento, para verificar que las accionas correctivas propuestas
han sido implementadas y asi mismo verificar el resultado de dichas acciones.

5.6 Selecdon de los Auditores para &l Sistema de Gestion Integral

Las actividades de wverfficacion y mantenimiento de los Sistemas de Gestion
requieren de personal que participe en las Auditorias Intemnas de la Empresa.

Los auditores son seleccionados assgurando |3 objetividad e imparcialidad de las
auditorias.

auditor Lider:

Educacion:

Tecnologo o Profesional en Ingenieria o en cursa,

Formacion:

Curso de Auditor Interno en Calidad: 150 2004, Auditor Intema en Seguridad
Industrial y Salud Ooupaconal OH5A5 18001, Auditor Interno en Ambéental 150
14001

Experiencia:

suditor Lider: Haber participado en minimo en una auditoria interna en el
sSistema de Gestion programado para auditar.

Habilidades:

Competencia expresando daramente conceptos & ideas orales y esoritas.
Habilidades interpersonales para conducir al efectivo v eficiente desesmpenio de
la auditors.

Aupditor:

Educacion:

Tecnologo o en curso.

FOrmacion:

Curso de suditor Interno en Calidad: 150 2004, Auditor Intemo en Seguridad
Industrial v Salud Ooupacional OHSAS 15001, suditor Interma en Amibéental 150
14001.

Experiendia:

Mo requiere de experiencia inicial, es necesario e acompanamiento del auditor
lider

Habilidades:
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Competencia expresando claramente concepios e ideas orales y esoritas.
Habilidades interpersonales para conducir al efectivo y eficiente desempeno da

la auditora.

5.7 Evaluacion de Auditores Internos
Una vez se ha realizado la auditoria interna, se procede a realizar la evaluacion de
los auditores internios con base en & formato IFM-AP-190-FR-006. La realizacion de
la evaluacion de los auditorss internos esta a cargo del Lider Auditor.

6. FORMATOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

CODE0 DEL DiOCUMENTO MNOMBERE DEL DOCUMENTO
|Fit-AP-190-FR-003 INFORME DE AUDITORLA INTERMNA
| Fht-AP-190-FR-004 PLAMN DE AUDITORLA INTERMA
|Fit-AP-190-FR-005 CALENDARID DE AUDITORLA INTERNA
| Fit-AP-190-FR-006 EVALUACION DE AUDITORES INTERMNOS
| Fit-AP-190-FR-007 LISTA DE CHEQUED
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ANEXO 24: Calendario de Auditorias Internas.

Haga clic para agregar encabezado

GESTION DE LA CALIDAD

Codigo: IFM-AP-190-FR-005

i 1 —
J INGENIERIA FABRICACION & Revision:00
MONTAJES METALMECANICOS S.A. i ; e
NIT: 900.229.321 9 CALENDARIO DE AUDITORIAS Fecha de Liberacion: 29/02/2012
INTERNAS Péaginaldel
PROCESO ANO 2012
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL |AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Revision documental y respectiva adecuacidn

Auditoria a todos los procesos del SGC

Procesos de realizacidn

Procesos de apoyo

Procesos gerenciales

Prepard: Aprobd:

Cargo: Coordinador de Aseguramiento Cargo Gerente
de la calidad

Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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ANEXO 25: Plan de Auditoria 24/05/2012.

Codigo: IFM-AR-190-FR-O04
& i GESTION DE LA CALIDAD
w INGESIERIA PARRICACION L Reviakan: 00
RHBNTAJES METALMECANICON §.A.
NIT: $00.223.321 - 3 Fecha de Liberaclan: 20022042
PLAN DE AUDITORIA INTERNA
Pagina 1 de 1

Procesos a Todos los procesos
auditar del Sistema de Fecha de auditoria 2410672012
(Gestion Integral

Auditor Lider | Ing. Jorge Camacho | Miembros adicionales del equipo auditor Diana Hemangez

Criterios de
la auditoria Mormma 150 9001 Requisitos begales, requisitos del cliente.

Objetivo de | Verificarla conformidad del sistema de gestion integral con bos requisitos o2 la noma 50
la auditoria oooi
Observaciones:

Fecha Hora ProcesosiBctividades a Auditado (Nombre y cargo)
auditar

Diana Hemandez Coordinadora de
Aseguramiento de la Calidad
Diana Hemandez Coordinadara de
Asegurament de ka Calidad

11: 00 am—12:00 m | 190 Gestitn de calidad

2400502012 | 200 pm. - 500 pm. | 180 Gestidn de calidad

5:00 - &:00 150 Gestion de Compras Erwin Diaz Jefe de Compras
700 am. - 10:00 [ 180 Geston del Recurso | Diana Hemandez Coordinadora de
anm. Humano Asegurament de ka Calidad
10:00 - 12-00m. 1:00 | Produccion ¥y  Senicios | Leonardo Jaimes Gerente Tecnico
25052017 HEIL= 4:00 a.m. Metalmecanicos
e 4:00 - 5:00 200 Almacen Giovanny Rodnguez Coordinador
de Almacen
= Y 130 Gestion Comercial v 100 Fabio Albamacin Gerente
500 p.m. —6:00 p.m Gestion Estratégica Administrative
7-00 - 10:00 170  Mantenimento de I3 | Apolinar Bamios Coordinador de
2052012 nfraestruciura Mecanizado
e 10:00 - 12:00 110 Gestion Financera vy | Martha Maldonado Directora
Contable Financiera y Contable

Preparo (Auditor lider): Ing. Jerge Camacho, Diana Hemandez,
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ANEXO 26: Plan de Auditoria 13/07/2012.

Caodigo: IFM-AP-130-FR-004

GESTION DE LA CALIDAD —
INGENIERIA FAERICACION & Revision: 00

MONTAJES METALMECANICOS 5.A.

MNIT: 300.229.321 -9 Fecha de Liberacion: 28/02/2012

FLAN DE AUDITORIA INTERNA

Pagina 1 de 1
Procesos a Todos los procesocs
auditar del Sisterna de Fecha de auditoria 13082012
Gestion Integral
Auditor ) . . . - . . .
Lider Diana Hemandez Miembros adicionales del equipo auditor Ing. Wilmar Arrieta
Criterios de
la auditoria IS0 9001:2008
Objetive de ‘erificar la conformidad del Sistema de Gestidn de la calidad de IFM 5.4 de acuerdo con los
la auditoria requisitos de la Norma IS0 9001:2008.
Observaciones:
Fecha Hora Procesos/Actividades a Auditado (Mombre y cargo)
auditar
- . ) Dana Hermnandez Coordinadora de
1: 00 am.— 12:00 m | 180 Gestion de calidad Aseguramiento de la Calidad.
13/08/2012 . . . . Diana Hermandez Coordinadora de
2:00 p.m. — 5:00 p.m. | 180 Gestion de calidad Aseguramiento de la Calidad.
5:00 — 8:00 150 Gestion de Compras Erwin Diaz Jefe de Compras
7:00 am. — 12:00 [ 180 Gestion del Recurso | Diana Hemandez Coordinadora de
&.m. Humano Aseguramiento de la Calidad.
1:00 p.m. — 4:00 am. 180 Produccion y Servicios | Lecnardo Jaimes Gerente Técnico
. ; Metalmecanicos
14/08/2012 4:00 — 5:00 200 Almacén Giovanny Rodriguez Coordinador
de Almacen
500 p.m. — B:00 p.m 130 Gestién Comercial y 100 Fabio Albarracin Gerente
AURmM - EENRM | sectisn Estratégica Administrativo
7:00 — 8:00 170 Mantenimiento de la | Apclinar Barrios Coordinador de
. . Infraestructura Mecanizado
15082012 &:00 — 5:00 110 Gestion Financiera vy | Martha Maldonado Directora
Contable Financiera y Contable

Prepard (Auditor lider): Diana Hernandez.
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ANEXO 27: Lista de Chequeo Primera Auditoria.

[ Codigo: IFM-AP-190-FR-007
o GESTION DE LA CALIDAD
INGENIERIA FABRICACION & s
MONTAJES METALMECANICOS S.A. Fecha de Liberacién: 29/02/2012
NIT:900.229.321 -9 LISTA DE CHEQUEO
Paginalde1l
FECHA DE AUDITORIA: 25/05/2012
CRITERIO AUDITORIA: ISO 9001:2008
rroceso oo i
ESPECIFICACION / CONFORMIDAD
REFERENGIA REQUERIMIENTO OBSERVACIONES 5 %O
Se reciben las solicitudes de cotizacion, se revisa la X
cotizacion 1111
Se revisa la cotizacién de talleres unidos, el cliente entrego X
ISO 9001 (7.2.1) Detemlnacimqelos el plano del tanque y memorias de calculo
requisitos del cliente Se evidencian Ios requisitos de la solicitud de oferta de la|
unién temporal 1JP
Se evidencia la orden de ocompra de ISMOCOL X
2012E05046
Se elabora un listado de materiales para realizar la
cotizacién, se establecen las condiciones comerciales, en
ISO 9001 (7.2.2) Revision de los requisitos | las que se establece la fecha de entrega, sitio de entrega y X
= relacionados con el producto | forma de pago. Se realiza una preconizacion en la que se
revisan los requisitos del cliente y se establece un valor de
tizacis
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Se evidencia la cotizacion 920-1, 920-2, en las que se debid
cambiar la cotizacién por modificaciones en los requisitos X
1SO 9001 {7.2.3) Comuricacion con el diente | del diente

Las modificaciones en los recuisitos del cliente se
comunican a produccién en la solictud de produccion

Se tiene establecido realizar visitas o realizar lamadas

ISO 85001 (8.2.1) Satisfaccion del cliente telefénicas a los clientes para conocer la satisfaccion

Seguimiento y medicién de los | Se realizo la medicion del indicador de crecimiento en

ISO 8001 (8.2.3) procesos

Cédigo: IFM-AP-190-FR-007
INGENIERIA FABSICACION & Rovisién: 00
MONTAJES METALMECANICOS S.A Fecha de Liberacién: 29/02/2012
: LISTA DE CHEQUEO
Pagina 1de 1
26/05/2012
ISO 9001:2008
PROCESO AUDITADO: 110 GESTION FINANCIERA Y CONTABLE
ESPECIFICACION / CONFORMIDAD
. REQUERIMIENTO OBSERVACIONES

Se tiene un paquete contable FENIX, se ingresan las facturas
al software, se evidendca el ingreso de la factura 2827, se X
realiza un consecutivo del registro contable 6357, de
materiales y metales

ISO 9001 (6.1) Provision de recursos
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Se evidencia el registro de la factura 458900, del 20/01/12

Se evidencia el ingreso de la factura 1400 del 05/03/12

Para el pago a proveedores se generan comprobantes de
egreso.

Se evidencia el comprobante de pago del proveedor centro
aceros del canbe No. CE-6996 del 23/04/12

Se evidencia el comprobante de pago del proveedor fitting
valves del 27/01/12 No. CE-006401

Se revisa el listado de cartera del 26/05/12

Se revisa el comprobante de ingreso 1G-0318 del 03/04/12

Se evidencia el indicador de cartera del mes de enero (22%),
febrero (19%), marzo (62%) y abril (17%), se cumplid con Ia
meta del 17%

AUDITADO

Slolla kedricue?

STELLA RODRIGUEZ
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«.. Codigo: IFM-AP-190-FR-007
A GESTION DE LA CALIDAD =
Revisién: 00
mmmu. Fecha de Liberacién: 29/02/2012
LISTA DE CHEQUEO
NIT: 900.229.321 - 9 Péiginalde 1
FECHA DE AUDITORIA: 24 - 2500572012
CRITERIO AUDITORIA: ISO 9001:2008
PROCESOS AUDITADOS: 150 GESTION DE COMPRAS - 200 ALMACEN
ESPECIFICACION / CONFORMIDAD
REFERENCIA REQUERIMIENTO HALLAZGOS % NO
IS0 9001 (7.4.1) Proceso S conpms | I8 SVl s selenciin  peoveedor de dngukos 7' 11, a8
Se evidencia la orden de compra No. 0003152 del 15/05/12, de
materiales y metales de soldadura E7018, sewabloooel X
detalle, cantidad, valor unitario total,
Se revisa la orden de compra No. 0003164 del 17/05!12
ISO 9001 (7.4.2 Informacion de compras
45 Se evidencia la requisicién de materiales 0041, de pérticos de X
ISMOCOL, 00143 del 23/05/12, 0026 dei 20/04/12
Se evidencia la salida de materiales del aimacén No. 1422 del|
25/05/12, No. 1138 del 23/05/12
Se evidencia la soldadura de bajo hidrageno en homos (7018)
I1SO 8001 (7.5.5) Preservacion del producto |Los materiales de tomilleria, bridas, valvulas estan en estantes| X
identificados
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Se revisa el registro de materiales, en el que se relaciona el
cbdigo, fecha, cantidad, especificacion SDP, proveedor

Se revisa la recepcion de materiales del 23/04/12 canal UPN
160, 30/04/12 canal U10 x 12 metros

ISO 9001 (7.4.3) Verificacion de los
- productos comprados | Se revisan los certificados de calidad del Anguio de 2" x 3/6"
2 Tubo de 8 x 8 x 6 se evidencia certificado de corpacero X
3. Angulo 8 x 1/2 x12
El auxiliar de almacén verifica con ‘a orden de compra, la
cantidad, la especificacion del materal y los cerfificados de X
calidad
AUDITOR: AUDITADO:
- {
JoRaE caunci0 R e
ey Cédigo: IFM-AP-190-FR-007
GESTION DE LA CALIDAD =
MONTASES METALMECANICS S, Fecha de Liberacién: 25/02/2012
NIT: 900.229.321 -9 LISTA DE CHEQUEO =
FECHA DE AUDITORIA: 25/05/2012
CRITERIO AUDITORIA: ISO 9001:2008
PROCESO AUDITADO: 160 PRODUCCION Y SERVICIOS METALMECANICOS
ESPECIFICACION / CONFORMIDAD
REFERENCIA REQUERIMIENTO HALLAZGOS s NO

ISO 9001 (4.2.3) Control de documentos

Se evidencia el instructivo de corte y doblez en la dobladora
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ISO 9001 (6.4)

Ambiente de trabajo

ISO 9001 (7.1)

Planificacién de la realizacion
del producto

1ISO 9001 (7.5.1)

Control de la produccién y la
prestacion del servicio

Se revisa la SDP # 145, cliente: ISMOCOL, producto: Platinas
calibradoras, fecha: 16/05/12, codigo del producto: 0106005, 4
unidades, norma: ASTM A36, didmetros: 1926 mm, 241,83
mm, 4645 mm. Ingenieria elabora un plano en el que se
grafican las especificaciones del producto

Se revisa la SDP # 12149001, del 07/05/12, Tubo para izaje,
cliente: Hidmoga{noeo.sodebenmuizspmebasdouqudos

ISM-IFM-01 (GTAW), ISM-IFM-02 (SMAW), lo soldadores
fueron Carlos Rincon, Gerson Lozada, los cuales se
encuentran certificados para soldador con estos WPS.
Se evidencia los planos 05012-01, 05012-02, 05012-03

No se evidencian el registro del Formato IFM-RP-1680-FR-009
Inspeccién en producto para la ordem 12155-001
Correspondiente a Corte y doblez para el cliente ISMOCOL de
Colombia, no se verifict a través del formato que las medidas
correspondian al las especificaciones del cliente.

Los materiales son identificados para saber si tienen los
certificados de calidad
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IS0 8001 (7.5.1)

Control de la produccion y la
prestacion del servicio

Se evidencia el procedimiento para el recubrimiento ce
estructuras metalicas con pintura IFM-RP-160-PR-005

Se tiene un procedimiento general de praduccion y servicics
metaimecanicos  IFM-RP-160-PR-001, procedimiento de
inspeccion « visual IFM-RP-160-PR-02, procedimiento de
liquidos penetrantes IFM-RP-160-PR-03, procedimiento de
alineacién, realizacion y control de soldadura IFM-RP-160-PR-
04

ISO 9001 (8.2.4)

Seguimiento y medicion del
producto

Para la SDP 145, orden de produccién 12153001, 12153002,
se evidencia el registro de inspeccion en proceso, en el cual se
verifican las dimensiones de las platinas calibradoras, esta
actividad es realizada por el operario.
La ingeniera QC realiza la revision del producto, se evidencia
1a inspeccion del 19/05/12, en el registro I"M-RP-160-FR-010,
el cual es liberado con Ia firma de QC

Para la SDP 12149001, se realizo la inspeecion del producto el

17106112, en el cual se verificaron las medidas, se revisa €l

dossier de construccién. se evidencian los certificados de

calidad de los mateniales MTR 2011010, 089, 050504865,

Se evidencia el reporte de liquidos penetrantes del16/05/12
N ,
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C@!o: IFM-AP-190-FR-007
- GESTION DE CALIDAD Revisidn: 00
e »'; B RS R v Fecha de Liberacion: 29/02,2012
LISTA DE CHEQUEO Pagina 1 de 1
FECHA DE AUDITORIA: 26/05/2012
CRITERIO AUDITORIA: 1SO 9001:2008
PROCESO AUDITADO: T
ESPECIFICACION / CONFORMIDAD
REFERENCIA REQUERIMIENTO OBSERVACIONES sl NO

Se revisa la solicitud de mantenimiento del 12/05/12 equipo ES-28
motosoldador y la orden de mantenimiento en el que se describe el X
mantenimianto realizado (Cambio lubricanta, filtro, fusibles)

Se revisa la solicitud de mantenimiento del 09/04/12 equipo MHOOS Torno
y la orden de mantenimiento en el que se describe el mantenimiento X
realizado

Se evidencia la orden de mantenimiento de la camioneta AD-002, se X
cambio aceite, filtros, revisaron frenos el 26603/12

Se evidencia el programa el listado de maquinaria, en el que se
IS0 9001 (6.3) Infraestructura relacionan |08 equipos, su codigo y ubicacién X

Se revisa la hoja de vida del motosoldador ES-28, marca vantaje, serie
K2409-3, en el control de actividades se describe el mantenimiento X
realizado

No se evidencia el diligenciamiento del cronograma de mantenimiento
No se tiene establecido la calibracién de los equipos de soldadura
Se realiza backup de la informacidn de manienimiento semanalmente X

Se realiza mantenimiento a los computadores semanalmente, se
conservan copias actuslizadas del programa de mantenimiento.
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Control de los equipos de

1900001 (7.9) seguimientc y medicion

No se evidencia calibrado el mandmetro de 0 a 10000 psi, utilizado para
la prueba hidrostética de las vélvulas.
No se evidencia el cerfificado de calibracion y/o verificacion de los
flexémetros, y micrémetro de 75 - 100 mm y pie de rey

ISO 9001 (4.2.3) | Control de documentos

Se evidencia en la oficina de mantenimiento el procedimiento de
mantenimiento de Ia infraestructura IFM-AP-170-PR-001 rev. 0

[

A

Codigo: IFM-AP-190-FR-007
GESTION DE LA CALIDAD =
- Fecha do Liberacién: 29/02/2012
MONTAJES METALMECANICOS §.A. 5
NIT: 900.229.321 = 9 LISTA DE CHEQUEO - —
Pégina 1de 1
FECHA DE AUDITORIA: 2510512012
CRITERIO AUDITORIA: 1SO 9001:2008
PROCESO AUDITADO: 180 GESTION DEL RECURSO HUMANO
ESPECIFICACION CONFORMIDAD
| REFERENCIA REQUERIMIENTO HALLAZGOS s NO
S0%0N423) | Conddonmmis |35, Jore_in oo o s, cmactacn 1|
1SO 9001 (6.2.1) Generalidades Se revisan las competencias del personal.
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Competencia, formacion y toma
de conciencia

Soldador: Carlos Julio Rincon
Educacion: Certificado bachiller 7 grado
Formacion: sistema de gestion
Experiencia; 1 afio

Habilidades:

Se revisa el contrato del 9 nov. de 2011, afiliacién ARP, EPS,
caja de compensacion, imhcdéndolsdenov de 2011

Mecanico - Cristian Plazas
Educacién: Tiene certificado de estudios
Formacién: sistema de gestion
Emoda\daﬂd\o

Tiene contrato laboral de 15/07/11, afiliacion ARP COLMENA,
afiliacion salud 15/07/11, -ﬂmmuoo afiliacion pensién
seguros social, induccion

1SO 9001
(6.2.1)JOHSAS
18001 - ISO 14001
(44.2)

ompetenci
formacion y foma de conciencia

Asistente de recursos humanos y HSE - Luz Yaline
PachecoEducacion: Estudiante Ultimo semestre de tecnologia
ambientalFormacién: Conocimiento General en las Normas I1SO
14001 y OHSAS 18001Experiencia: certificado de
experienciaHabilidades: Buena expresién oral y escrita, manejo
de equipos, trabajo en equipo.

Se evidencia contrato laboral del 06/02/12, comfenalco, sanitas,
porvenir, ARP del 5/02/12, induccién

Auxiliar de ingenieria - Edwin Martinez:
Educacién: tiene certificado de estudios universitarios OBS
Formacién. Manejo de programas de disefio (Autocad, solid
works)

Experiencia. tiene la experiencia de 6 meses
Habilidades;
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Se evidencia el contrato laboral, la induccion con fecha del
12/05/12, exémenes de ingreso, afiliacion arp colmena del
13/05/12, afiliacion EPS 14/05/12, afiliacion porvenir

Auxiliar de Costos - Giovanni Rodriguez
Educacién:  certificado contable y software pascua
Fi 10N Software

Experiencia. Se evidencia la experiencia de 2
Habilidades: Manejo de equipos.

st

Se evidencia el contrato laboral del 29/08/11, afiliacion ARP,
comfenalco, seguros social pensiones, salud total, induccitn,
tiene el examen de ingreso

IS0 9001 (6.2.2)

Competencia, toma de
conciencia y formacion

Se tienen establecidas las competencias del personal en el
manual de funciones y perfiles de cargos IFM-AP-180-MA-001
Rev. 0

Se revisa la entrega de los EPP a Reinaldo Silva (operario de
corte), se entrego guantes de vaqueta & 27/12/11

Se realizo |a evaluacién de habilidades y desempefio a Reinaldo
Silva (Operario de corte y doblez), Oscar Barajas (soldador),
Erwin Bonilla (pintura)

Se evidencia el plan de formacion para el primer semestre de
2012

Se evidencia el listado de asislencia a capacitaciones:
Curso SISO dictado por e SENA el 01/12/11, riesgo y peligro
dictada por el SENA el 22/11/11
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Generalidades de la norma ISO 9001, socializacion de misién y
vision de! 27/01/12. socializacion de la politica de calidad del
16/01/12, uso y diligenciamiento de la planila de tiempe de
fabrica del 27/01/12, aplicacién y pruebas de recubrimiento del
31/03/12, calificacion de soldadura dictado por WEST ARCO del
25/04/2012, control de calidad para pintura dictado por SIKA del
02/05/12

Se evidencia la evaluacion de la eficacia a e las capacitaciones
del 23/04/12, de los conceplos de HSEQ y valores de IFM

Se realizo capacitacion en la socializacién dei plan de
emergencias el 10/01/12, reporte de AT e incidentes, uso de
EPP, ley 100/93 del 13/01/12, socializacién del reglamento de
higiene del 20/01/12, inteligencia financiera del 28/04/12, gases
comprimidos del 25/04/12, higiene postural y cargas del 13/02/12

Se evalud la eficacia de la capacitacion del taller de significados
S&S0 y ambiental del jefe de mecanizade apolinar barrios del
23/01/12, Oveimar Mufioz soldador del 23/01/12, Jefferson Uribe
operario de mecanizado del 23/01/12, foctores psicosocial
11/02/12, matriz de identificacién de peligros del 23/01/12

Se tienen establecidas las funciones, resporsabilidad y autoridad

1ISO 9001 (5.5.1) Responsabilicad y autoridad | del personal en el manual de funciones y perfiles de cargos IFM-
AP-180-MA-001 Rev. 0
ISO 9001 (5.5.3) Comuniceddn iiteme Se realiza induccidn al personal nuevo se entregan un folleto de

AUDITOR:

Lt

mlidad SISO funb:enfq /\
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Codigo: IFM-AP-190-FR-007
GESTION DE LA CALIDAD e
mwu LISTA DE CHEQUEO Fecha de Liberacion: 29/02/2012

Pégina 1de 1

241052012

1SO 9001:2008

190 GESTION DE CALIDAD

REQUERIMIENTO HALLAZGOS c:nrom::o

ISO 9001 (4.1)

Requisitcs generales

Se revisa el mapa de procesos de IFM, procesos estratégicos
(gestion estratégica, gestion financiera y contable), procesos
misionales  (gestion  comercial, produccidn y  servicios
metalmecanicos), procesos de apoyo (recurso humano, gestion de
compras, almacén, mantenimiento, gestion de calidad)

Se evidencia la interaccion de los procesos por medio de las
caracterizaciones.

Se revisa la interaccion del proceso comercial y produccién,
comercial entrega la solicitud de produccion del sistema de costo y
propledad del cliente.

IS0 9001 (4.2.1)

Se evidencia el manual de calidad IFM-MQU Rev. 01., la politica de
gestion integral, los objetivos de calidad

ISO 9001 (4.2.2)

Manual de calidad

Se evidencia el manual de calidad IFM-MQU Rev. 0.1 En el manual
se liene establecido el alcance del sistema de gestion de calidad,
"Fabricacion y reparacion de componentes y equipos
metaimecanicos”

Se excluyeron del sistema de gestion de calidad el numeral 7.3
Qboﬂoymzwidadm&losmos.sewh

justificacion en el manual




En el manual de calidad se hace una referencia de los
procedimientos documentado, se describe el cumplimiento de cada
uno de los numerales de la norma

IS0 9001 (4.2.3)

Control de documentos

No se tienen la firma de aprobacion de las caracterizaciones de
comercial, produccidn.

Se tienen un procedimiento de controf de documentos IFM-AP-190-
PR-001 Rev. 1, en el que se establece la elaboracion, revision y
aprobacion de los documentos y la distribucion de los documentos

Se evidencia la distibucion de los  documentos:
Se revisa la distribucion del procedimiento de compras IFM-AP-150-
PR-01 Rev. 0 del 30/04/2012 al jefe de compras Edwin Diaz

Se revisa la distribucion del instructivo de corte y doblez del 04/01/12
al coordinador de estructura Mario Luna, Operario de maquinaria
Reynaldo Silva

Los documentos obsoletos son guardados en el computador de
calidad

No se evidencia en el procedimiento da control de documentos IFM-
AP-190-PR-001 Rev. 1, la identificacidn y el control de la distribucion
de los documentos de origen externo

1S0 9001 (424)

Control de registros

Se tienen un procedimiento de control de registros IFM-AP-190-PR-
002 Rev. 0

Se tiene un listado maestro de registros IFM-AP-190-LI002 Rev. 0,
en el cual se establece para caca formato la identificacion,
diligenciamiento, responsable, almacenamiento, recuperacion tiempo
de retencion, proteccion y disposicion final




1S0 9001 (5.3)

Politica de calidad

Se tiene establecida la politica integral de IFM, en el manual de
calidad, en la cual se evidencia que es adecuada al propdsito de la
emprasa metalmecanica, estan comprometidos con el mejoramiento
continuo.

Se divuigo la politica a los trabajadores, se evidencia la capacitacion
del 15/02/2012 y 18/05/12, se publicaron la politica integrada en las
carteleras de la empresa

IS0 9001 (5.4.1)

Objetivos de calidad

Se tienen establecidos en el manual de calidad, los objetivos de
calidad - Ofrecer productos y servicios que satisfagan los requisitos
de nuestros clientes, mediante el adecuado uso y cuidado de los
recursos de |a organizacién.- Procurar el mejoramiento continuo de
la organizacion, a través de la medicion de los procesos y la
correccion y prevencidn de las condiciones adversas al buen
desarrollo de los mismos.- Contar con informacién fidedigna que
sirva como base para controlar los recursos de la organdzacion -
Contar con un equipo humano competente para el logro de las metas
de la organizacion.- Controlar los proveedores de materias primas
para asegurar que éstas cumplan con los requisitos de los clientes y
de la organizacion - Mantener los niveles de ventas de la
organizacion.

IS0 9001 (5.4.2)

Planificacion dei sistema de
gestion de calidad

La planificacion de los cambios estd establecida en la revisidn por la
direccion

ISO 9001 (55.2)

Representante de la direccion

Se tiene establecido en el manual de calidad el nombramiento del
Gerente Técnico (Ing. Leonardo Jaimes) como Representante de la
direccion

1SO 9001 (5.5.3)

Comunicacion interna

Se tiene un procedimiento de comunicacién, participacion y consulta
en el que se establece la forma de camunicar la politica, objetivos,
legislacion, requisitos del cliente, se realizo el andlisis del entomo
para establecer la politica de calidad




Se revisa la SAP # 1 Capacitacién a los trabajadores del érea de
pintura en la prevencion de defectos por medio de control de la
calidad de la pintura dictada el 02/05/12.

ISO 9001 (8.5.3)

Accién preventiva

Se tiene el procedimiento de acciones correctivas y preventivas IFM-
AP-190-PR-04 Rev. 0
No se han tomado acciones preventivas

ISO 9001 (82.2)

Se tiene establecido el procedimiento de auditorias intemas IFM-AP-
180-PR-05, se evidencia el calendario de auditoria intema del afio
2012, se tiene programada la auditoria ntema para el 24, 25 y 26 de
mayo de 2012

ISO 9001 (5.6) Revision por la direccion

Se evidencia el procadimiento de revisién por la direccion IFM-ES-
100-PR-01, en el que se establece la informacion de entrada
(Revisiones anteriores, resultados aucitorias, retroalimentacion del
cliente, desempefio de los procesos y conformidad del producto,
estado de las acciones correctivas y preventivas, cambios que
podrian afectar el sistema y recomendaciones para la mejora, politica
y objetivos de calidad) y los resultados de la revision para el sistema
degosﬁénmmmd‘l\nl;e:mwnummalﬁo‘
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ANEXO 28: Lista de Chequeo Segunda Auditoria.

. : IFM-AP-190-FR-007
Yeeky GESTION DE LA CALIDAD oo
Revisién: 00
INGENIERIA FABRICACION &
MONTAJES METALMECANICOS S.A. Fecha de Liberacién: 25/02/2012
LISTA DE CHEQUEO
Piginaldel
FECHA DE AUDITORIA: 13/08/2012
CRITERIO AUDITORIA: 1SO 9001:2008
PROCESOS AUDITADOS: 150 GESTION DE COMPRAS Y 200 AUIMACEN
ESPECIFICACION / REQUERIMIENTO HALLAZGOS CONFORMIDAD
REFERENCIA . ] NO
Se evidencia la compra de 0003584 del 5 de Junio de 2012, a la
1SO 9001 (7.4.1) Proceso de compras empresa central de hierros, compra de perfiles basado en X
requisicién de materiales hecha el dia 30 de Mayo de 2012.
Se evidencia le orden de compra No. 0003606 del 24/07/2012, del X
Proveedor AGOFER se compra perfil HEA 160 36 metros,
1SO 9001 (7.4.2) Informacién de compras Se evidencia el certificado del perfil HEA con colada 12354, se
evidencia la Salida del Material el dia 31/07/2012 utilizado en la OP X
12135001 Correspondiente a la Transfer Station T5-52 del proyecto
Expansion P-40 Cerrején.
Se evidencia la soldadura de bajo hidrogeno en hornos (7018)
Los materiales de tornilleria, bridss, vélvulas estén en estantes X
identificados, se evidencia la pintura bien ubicada e identificada, asi
como las Hojas de seguridad de las diferentes referencias,
1SO 9001 {7.5.5) Preservacién del producto
Se evidencid la falta de etiquetas blancas en ldminas de acero A36
5/8", las ldminas ya estaban libaradas para uso y los certificados de
calidad ya se encontraban an el almacén.

367




Los trabajadores fueron capacitados en la preservacion de soldadura
el dia 16 de julic de 2012.

1SO 9001 (7.4.3)

Verificacidn de los productos
omprados

Se revisa el registro de materiales, en el que se relaciona el cédigo,
fecha, cantidad, especificacion, SDP, proveador

Se revisa la recepcidn de materiales del 18/07/2012 de Lémina A 572
om.wdoslsddﬁmodormmﬂamdcladbam
namero de d: 06,para utilizar en la fabricacién de la Orden

12281001
AUDITADIR)
BDVPRAS - ERVIINS
- GIOVANNI RODRIGUEZ
Codigo: IFM-AP-190-FR-00
GESTION DE LA CALIDAD wow
Revisién: 00
Fecha de Uberacién: 29/02/2012
LISTA DE CHEQUEO
Piginaldel

ESPECIFICACION / REQUERIMIENTO CONFORMIDAD
REFERENCIA S NO
Se evidencia el procedimiento de Inspeccién Visual IFM-RP-160-PR-
1S0O 9001 (4.2.3) Control de documentos 000 cn ai hvem e cocliondl. X
Se tiene las condiciones de trabajo que garantizan la satisfaccién del
cliente, se tienen un sistema de gestién integral, se toman medidas
1SO 9001 (6.4) Ambiente de trabajo la prevenir las lesiones y enfermedades profesionales, se cuenta con X

las instalaciones, maquinaria y equipa adecuado para garantizar la
calidad del producto
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1SO 9001 (7.1)

Planificacidn de la realizacidn del
producto

Se revisa el formato IFM-RP-160-FR-001 Programacién Semanal por
trabajador de la semana del 6 al 10 de Agosto de 2012, de los
trabajadores de la seccién de mecanizado. Asimismo se revisa el acta
de reunién del dia 20 de junio de 2012 donde se programan las
actividades de la semana de 18 al 23 de Junio de 2012 referente al
proyecto P40 Expansién del Area del proyecto cerrején, para el
cliente ISMOCOL de Colombia.

1SO 9001 (7.5.1)

Contrcl de la produccidny la
prestacion del servicio

Se revisa la SDP #124, cliente: ISMIOCOL, Orden de produccién
12134001 TS1, se revisa el dossier de fabricacién en el que se
encuentran los registros de los soldadores Luis Alberto Beltrdn en
proceso WPS IFM-FCAW-001 para la Seccién 2 del Nivel 1 de la
estacién de transferencia.

Se han creado los procedimientos de IFM-RP-160-PR-005
Procedimiento para la inspeccion por ultrasonido, IFM-RP-160-PR-
006 procedimiento de inspeccién por particulas magnéticas, IFM-RP-
160-PR-007 procedimiento para el recubrimiento de estructuras
metilicas con pintura.

I1SO 9001 (8.2.4)

Seguimiento y medicién del
producto

Para la SDP 124, orden de produccion 12134001, se evidencia el
registro de Inspeccién en producto, en el cual se verifican las
dimensiones de la estructura, de igual manera se cuentan con
registros de Inspeccién de juntas soldzdas, donde queda registro de
las uniones soldadas, los soldadores, procedimientos de soldadura
utilizados, entre

P A
GERENTE TELNICO - LEONARDO JAIMES / COORDI

PRODUCCION - APOLINAR BARRIOS
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el Cédigo: IFM-AP-190-FR-007
2 \1 GESTION DE LA CALIDAD
Revisién: 00
INGENIERIA FABRICACION &
MONTAJES METALMECANICOS S.A. Fecha de Liberacién: 29/02/2012
NIT:900.229.321 - 9 USTA DE CHEQUEO
Paginalde 1
FECHA DE AUDITORIA: 14/08/2012
CRITERIO AUDITORIA: 1S0O 9001:2008
130 GESTION COMERCIAL Y 100 GESTICN
PROCESO AUDITADO: ESTRATEGICA
ESPECIFICACION / CONFORMIDAD
REFERENCIA REQUERIMIENTO OBSERVACIONES
Se revisa la cotizacién 1184 Para el cliente Ismocol de Colombia, en ella se
IS0 9001 (7.2.1) Dererminacicn de 105 MQUISIOS | presenta la descripcién técnica, Los valores, fotos llustrativas, las condiciones de
entrega, validez de la oferta y forma de pago.
De la cotizacién 1184 también se encuentra registro de las Memorias de
10 9001 (7.2.2) Revisidn de los requisitos Cotizacién, donde se encuentran documentos entregados por el cliente,
7 refacionados con el producto | célculos, cotizaciones de materiales, entre otros, este documento esta archivado
en la oficina del Gerente Administrativc, en la carpeta del cliente.
Se encuentran registros de correos electrdnicos enviados al Ingeniero Miguel
o cact Angel Rojas en representacion del diente ISMOCOL en los que se enwlan
SO%M01 {725 el touss documentos referentes al trabajo cotizado, de igual manera el cliente envia a
IFM la orden de trabajo,
Se encuentran registros de informe de visitas comerciales del dia 23 de Julio de
1SO 5001 (8.2.1) Satisfaccién del cliente 2012 al cliente ISMOCOL de Colombia en la que se presentan las inquietudes del

cliente acerca del avance en toneladas de la fabricacién de la extension del
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de costos hecho por el Ing. Gustavo Correa,

Se evidencia la orden de mantenimiento 011 Correspondiente al equipo de
Soldadura Miller con codigo ES-025 del dia 29/05/2012, el equipo fue
reparado por el elactricista de IFM,S.A. Carlos Fernando Gil Reales, se registro
en el control de actividades del programa de mantenimiento.

Se evidencia la orden de mantenimiento 014 del taladro radial con cédigo de
maquinaria MH-020, el mantenimiento fue realizado por el mecénico de la
empresa Cristian Arturo Plazas.

Se cred el cronograma de mantenimiento preventivo para el segundo
semestre de 2012, se tuvieron en cuenta todas las méquinas de la empresa, se
tuvieron en cuenta actividades de revisién general de la méquina y cambios
de filtros y de aceite.

Se cred el procedimiento IFM-AP-170-PR-002 Calibracién de equipos donde se

150 9001 (7.6} c“":ﬂ'm"m contempla la verificacion de a calibracién de equipos de soldadura y fa
—1 verificacion de calibracién de equipos de saguimiente y medicion.
150 9001 (4.2.3) Control de d Se mantienen copias de los procedimientos de Mantenimiento de la

Infraestructura
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Yol Cédigo: IFM-AP-190-FR-007
- GESTION DE CALIDAD
Revisién: 00
INGEMIERIA FABRICACION 8
MONTAJES METALMECANICOS S.A. Fecha de Liberacién: 29/02/2012
NIT:800.229.321 ~ 3 LISTA DE CHEQUEO
Pégina ldel
FECHA DE AUDITORIA: 15/08/2012
CRITERIO AUDITORIA: 1S0 9001:2008
PROCESO AUDITADO: 100 GESTION FINANCIERA Y CONTABLE
ESPECIFICACION / CONFORMIDAD
REQUERIMIENTO OBSERVACIONES
REFERENCIA st NO
Se evidencia el registro de la factura 459123 del 23 de marzo de X
2012
OB (&) Provisién de recursos | ¢, o ica el listado de cartera del 15 de agosto de 2012 X
Se avidencia el indicador de cartera del mes ce Junio 21% y Julio
25% se cumple con la meta del 17%

; eﬂg fods {c}m

STELLA RODRIGUEZ GUALDRON
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1. IRICALION &
AETAL MECANICD

NIT:900.220.321 -9

Cédigo: IFM-AP-190-FR-007

GESTION DE LA CALIDAD
Revisién: 00

Fecha de Liberacién: 29/02/2012

LISTA DE CHEQUEO
Pégina 1de 1

FECHA DE AUDITORIA:
CRITERIO AUDITORIA:
PROCESO AUDITADO:

15/08/2012
1SO 9001:2008

190 GESTION DE CALIDAD

ESPECIFICACION /

REQUERIMIENTO

HALLAZGOS

150 9001 (4.1)

Se revisa el mapa de procesos de IFM, procesos estratégicos
(gestién estratégica, gestién financiera y contable), procesos
misionales (gestion comercial, produccibn y  servicios
metalmecénicos), procesos de apoyo (recurso humano, gestion de
compras, almacén, mantenimiento, gestion de calidad). No se han
realizado cambios al mapa de procesos.

Se evidencia la Interaccidn de los procesos por medio de las
caracterizaciones.

Se revisa la interaccién del proceso gestidn de compras con los X
procesos de produccién y servicios metalmecénicos y gestién
comercial.

1S0 9001 (4.2.1)

Generalidades

Se evidencia el manual de calidad IFM-MQU Rev, 01., |a politica de
gestion integral R 02 del 12/06/2012, los objetivos de calidad.

IS0 9001 (4.2.2)

Manuz! de calidad

Se evidencla el manual de calidad IFM-MCU Rev. 0.1 En el manual
se tiene establecido el alcance del sistemna de gestién de calidad;
"Fabricacién y reparacién de componentes y equipos
metalmecdnicos"
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Se excluyeron del sistema de gestién de calidad el numeral 7.3
disefio y 7.5.2 Validacién de los procesos, se establecié la
Justificacién en el manual

En el manual de calidad se hace una referencla de los
procedimientos documentados, se describe el cumplimiento de
cada uno de los numerales de la norma

1SO 9001 (4.2.3)

Control de documentos

Todas las caracterizaciones tienen firma de Elaboracién, revisién y
aprobacién,

Se verifica en el procedimiento control de documentos I
metodologia para la identificacién, control y distribucién de
documentos de origen externo.

Se evidencia la distribucion de los documentos:
Se revisa a distribucién de los procedimientos; Gestién Comercial
IFM-RP-130-PR-001 al Gerente Administrativo Fabio Albarracin y el
Formato IFM-RP-130-FR-005 Memorias de cotizacién

Los documentos obsoletos son guardados en el computador de
calidad

Se avidencia el cambio de la version del formato IFM-AP-190-FR-
002 Solicitud de Accién Correctiva/Preventiva, se le cambié el
nombre al formato y se anexaron campos para que el formato
pudiera ser utilizado para la correccién de producto no conforme,
no conformidades y otros hallazgos. €l cambio en el formato se
aprobé de acuerdo con el registro de Solicitud de creacién o
cambio en documentos el dia 23/07/2012,

1SO 9001 (4.2.4)

Control de registros

Se evidencia la conservacion de los registros del formato IFM-AP-
200-FR-001 Salida de Materiales de Almacén de acuerdo a lo
estipulado en el Listado Maestro de Registros IFM-AP-200-11-002.
Se evidencla la conservacién del registro Programacién semanal
por trabajador, registro electrénico en los computadores de los
Coordinadores de Mecanizado y Estructura v Montale.
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1S0 9001 (5.3)

Politica de calidad

Se evidencia la politica de gestion integral R 02 del 12/06/2012. Se
evidencia la ubicacién de carteles donde se encuentra la politica de
calidad visible en diferentes puntos de la planta,

150 9001 (5.4.1)

Objetivos de calidad

Los objetivos de calidad no han sido modifikados.

150 9001 (5.4.2)

Planificacién del sistema de
gestion de calidad

La planificacidn de los cambios estd establecida en la revision por
la direccién.

150 9001 (5.5.2)

Representante de la direccién

Se tiene establecido en el manual de calidad el nombramiento def
Gerente Técnico (Ing. Leonardo Jaimes) como Representante de la
direccién

150 9001 (5.5.3)

Comunicacién interna

Se cuenta con un procedimiento de comunicacién participacion y
consulta IFM-ES-100-PR-002 R. 001 Divulgado a los trabajadores en
capacitacién del dia 06/08/2012

1S0 9001 (8.3)

Control del praducto no conforme

Se tiene un procedimiento para el tratamiento de las no
conformidades IFM-AP-190-PR-03 Rev. 2, en el cual se establece
como se detecta el PNC, identificacién y segregacidn, reporte y
tratamiento, asi como las demds no conformidades que se
presenten en la organizacion.

Se reporta el PNC por perforaciones alargadas fuera de tolerancia
en la platina b-173 que va unida a la columna (BC-5), debido a que
en el preensamble las piezas no cuadraron. La solucion del
producto No conforme fue cambiar la peza. No fue necesario
reportar el producto no conforme al Cliente ISMOCOL de
Colombia. 23/07/2012. El reporte se realizé en el formato IFM-AP-
190-FR-002 Reporte de Hallazgo y quedd el registro de la
investigacién, acciones propuestas y el seguimiento de las mismas.
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1SO 9001 (8.2.3

Seguimiento y medicién de los
procesos

Se revisa la medicibn de los procesos |FM-ES-100-FR-003,
1. Actualizacién del inventaric del mes de Julio con un porcentaje
del 98% cumpliendc con la meta del indicador.
2. Seguimiento a3 las acclones preventivas con un resultado de
100% Cumpliendo asi con la meta del indicador.
3.No conformes en produccion 96% cumpliendo con la meta del
indicador.

IS0 3001 (8.4)

Andlisis de datos

Se tiene un procedimiento de andlisis de datos IFM-AP-190-PR-006
Rev. 0, se tienen indicadores de gestion de compras (cumplimiento
fechas de entrega, disponibilidad de proveedores confiables),
produccién (Producto no conforme, oportunidad en las entregas)

1SO 9001 (8.5.2)

Accidn correctiva

Se tiene el procedimiento de acciones correctivas y preventivas
IFM-AP-190-PR-04 Rev. 0, en el cual se identifican las mo
conformidades, recopliacién de la informacién, de terminacién de
las causas, plan de accién, seguimiento del cumplimiento,
evaluacién eficacia

Se revisa la SAC # 06 del 29/05/2012 No se evidencia calibrado el
manémetro de 0 a 10000 psi, utilizado para la prueba hidrostética
de las vélvulas. No se evidencia el certificado de callbraciény / o
verificacion de los flexdmetros, y micrémetros de 75-100 mm y pie
de rey. Se evidencié el certificado de calibracién de los equipos
mencionadaos, asi como la creacién del procedimiento IFM-AP-170-
PR-002 Procedimiento de Calibracién de Equipos y el cierre de la
accion

Se revisa la SAC # 7 del 29/05/2012 No se evidencia en el
procedimiento de control de documentcs IFM-AP-190-PR-001 la
identificacién y el control de la distribucién de los documentos de
origen externo. Se evidencia la revision 02 del procedimiento y el
listado de distribucién de la nueva revisién.

Se verifico el cierre de las acciones correctivas que se derivaron de
[a primera auditoria interna del sistema de gestién de la calidad de
IFM SA. El cierre de las acciones estuvo a cargo de la
Coordinadora de Aseguramiento de |2 Calidad, el Gerente
Administrativo y el Gerente Técnico.
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IS0 9001 (8.5.3)

Accion praventiva

Se revisa la SAP # 1 Capacitacion a los trabajadores del drea de
pintura en la prevencién de defectos por medio de control de fa
calidad de la pintura dictada el 003/07/2012, £l procedimiento de
accion preventiva fue divulgado nuevamente a los trabajadores el
25 de Junio de 2012, dicha capacitacién fue evaluada,

150 9001 (8.2.2)

Auditoria interna

Se tiene establecido el procedimiento de auditorfas internas IFM-
AP-190-PR-05, se evidencia el calendario de auditora Interna del
aflo 2012, se tiene programada la auditorfa interna para el 15,16 y
17 de Agosto de 2012

Se evidencia el plan de auditorfa preparado para la primera
auditorfa Interna, en el que se tienen en cuenta todos los procesas
del mapa de procesos, el plan de auditoria fue divulgado a todos
los lideres de procesos en la reunién de apertura de la auditorfa y
fue enviado a cada correo electrénico,

Se evidencia la evaluacion de auditores realizada el 29 de mayo de
2012 del Auditor Lider a Diana Herndndez, los resultados son los
siguientes;

- Atributos personales 88%

- Conocimientos y habilidades 95%

- Conocimientos especificos relativas a la calidad 92%
El puntaje promedio fue de 92% dicho resultado indica que la
mdltonuconmmysopmdommmuncloqulpodo
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Cédigo: IFM-AP-190-FR-007
GESTION DE LA CALIDAD
Revisién: 00
Fecha de Liberacién: 29/02/2012
LISTA DE CHEQUEO
Paginaldel
FECHA DE AUDITORIA: 14/08/2012
CRITERIO AUDITORIA: 1S0 9001:2008
PROCESO AUDITADO: GESTION DEL RECURSO HUMANO
ESPECIFICACION / CONFORMIDAD
REFERENCIA REQUERIMIENTO HALLAZGOS P NO
! Se tiene un procedimiento de seleccidn, capacitacion y entrenamiento
1SO 9001 (4.2.3) Control de documentos e 1 IFM-AP-180-PR-001 Rev. 0 X
Se revisan las competencias del personal:
Auxiliar de Planta: Sergio Luis Cruz Galvis
Educacién: Certificada bachiller
Formacién: sistema de gestién
Experiencia: 6 meses X
IS0 9001 (6.2.1) Generalidades Habilidades: Se realizé la evaluacién de desempefo y habilidades
obteniendo un puntaje de 4 en las habilidades Iniciativa, Integridad,
Comunicacién a todo nivel y Control de Ca idad
Tiene contrato laboral de 04/06/2012, afiliacion ARP COLMENA
02/06/2012, afiliacién salud 04/06/2012, afiliacién comfenalco, X
afillacién pensién seguros social, induccién
1S0 9001 (6.2.2) Competencia, formacién y toma | Se evidencia el plan de formacién para el segundo semestre de 2012 X
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de conclencia

Se evidencia el listado de asistencla a capacitaciones:
Almacenamiento de Soldadura dictado por la West Arco a los
trabajadores del almacén el dia 16 de ju'io de 2012.

Se evidencia la evaluacién de la eficacia de la capacitacién realizada el
16 de Julio donde 5 trabajadores del area obtuvieron una calificacion
superior a 80 puntos,

150 9001 (5.5.1) Responsabilidad y autoridad

Se tienen establecidas las funciones, responsabilidad y autoridad del
personal en el manual de funciones y perfiles de cargos IFM-AP-180-
MA-001 Rev. O Las funciones son divulgadas como un punto de la
induccion de los trabajadores,

150 9001 (5.5.3) Comunicacion interna

Se realiza induccion al personal nuevo se entregan un folleto de calidad,
SISO y amblental. Se verifico la induccidn de la trabajadora Elizabeth
Ledn el dia 21 de Junio de 2012

1SO 9001 (8.2.3) Seguimianto de los procesos

No se ha realizado el cdlculo de Indicador de evaluacién de las
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ANEXO 29: Informe de la Primera Auditoria.

Codigo: IFMAP.180-FR-003
ﬁ GESTION DE LA CALIDAD
Reovisicn: 00
ONTAJES MATALMECANICOS S.A. e Liberacion:
NIT: $00,229.321 -9 INFORME DE AUDITORIA mmmmz
INTERNA Pagna 1 de 2

FECHA: 26/05/2012 AUDITORIA INTERNA N° 1

Verificar el grado de cumplimiento de los requisitos de la Norma 1SO $001:2008

La auditocia interna se realizard a todos ks procesos induidos en el mapa de proceses de IFM
S.A. (100 Gestidn Estratégica, 110 Gestién Financiera, 130 Gestidn Comercial, 150 Gestidn de

s, 160 Produccion y Servicios Metalmecénicos, 170 Mantenimiento de % Infraestructura,
180 Gestién del Recurso Humano, 180 Gestién de |a Calidad, 200 Almacén)

Normas [SO $001:2008, Documentacidn de los sistemas de Gestidn de IFM S A, Documentacian
del Sisterna de Gestidn de |a Calidad de 1FM S.A,

HALLAZGOS:
De la presente Auditoria [ntérna se encomraron 40s siguientes hallazgos:
No Conformidades Mayores: 3
No Conformsdades Menores: 3
Los detalles de los hallazgos se presentan en Jas Ustas de Chequeo de La Auditoria,
FORTALEZAS:
<+ El compromiso de todo el personal.

< Conccimiento y disponitilidad de la documentacion por parte del personal.

¢ Apoyo de la alta direccidn en la programacdn y ejecucidén de las actividades de
auditoria,

@ La utilizacion de sistemas de informacidn para el apoyo de [as actividades y toma de
registros del Sistema de Gestidn de Calidad (Programa de Costos, Macros de
Mantenimiento de la Infraestructura).

ASPECTOS A MEJORAR:

¢ Complementar la documentacion del Sistema de Gestidn de 1a Callcad e Implementar los
cambios con el fin de dar cumplimiente a todos los numerales de la Norma 1S0O
9001:2008,

< Informar & todos los trabajadores acerca de la importancia de wentificar cportunidades
de mejora en cada una Oe las actividaces del proceso con e fin de emprender mas

acclones correctivas y preventivas que conduzcan a la eficaca del Sistema de Gestidn de
la Caligad.

RESUMEN DE LA AUDITORIA:

Se encontrd como resultado de la awditoria tres (3) no conformidades mayores por
incumplimiento de numerales de la norma IS0 9001:2008 provenientes de ks progesos de: 170
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Codigo: IFM.AF. 180-FR-003
= GESTION DE LA CALIDAD e
RO TASES METALMECAMIEOS 54 Focha &6 ;L,ah
NIT: 900220321 - % INFORME DE AUDITORIA
INTERNA Pagira 2 de 2

Mantenimiento de la Infraestructura, 190 Gestidn de la Calidad y 160 Produccdn y Servicios
Metalmecanicos. Asimismo se encontraron (3) No conformidades menores provenientes de los
procesos 170 Mantenimiento de la Infraestructura (2) y 190 Gestion de la Calidad (1). Los
antericres resultados se dejaron evidenclados en el Formato IFM-AP-190-FR-002 Solcitud de
Accién Correctiva/Preventiva.

FECHA DE ENTREGA: 28,/05/2012
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ANEXO 30: Informe de la Segunda Auditoria.

[ FECHA: 16 de agosto de 2012 AUDITORIA INTERNA N° 2

Diana Hernandez

Wilmar Arrieta

Verificar el grado de cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 9001:2008 y ia
eficacia de fas acciones emprendidas para la correccién de 125 no conformidades que se
presentaron en la primera auditoria interna del Sistema de Gestién de la Calidad de IFM S.A.

La auditoria interna se realizard a todos los procesos Incluidos en el mapa de procesos de
IFM S.A. (100 Gestibn Estratégica, 110 Gestién Financiera, 130 Gestion Comerdial, 150
Gestién de Compras, 160 Produccién y Servicios Metalmecénicos, 170 Mantenimiento de la
Infraestructura, 180 Gestion del Recurso Humano, 180 Gestién de la Calidad, 200 Almacén)

Normas ISO 9001:2008, Doecumentacion de los sistemas de Gestidn de IFM S.A,
Documentacién del Sistema de Gestion de la Calidad de IFM S.A.

HALLAZGOS:
De la presente Auditoria Interna se encontraron los siguientes hailazgos:

No Conformidades:

Qbservaciones:

Los detailes de los hallazgos $e presentan en las Listas de Chequeo de La Auditoria,
FORTALEZAS:

% Se cumplieron en su mayoria las acciones determinadas para la correccién de 1as no
conformidades de la primera auditoria interna.

% Los trabajadores mostraron inquietudes acerca de la mejora de los procesos y
aportaron sugerencias durante el periodo de tlempo gque transcurrié entre las dos
auditorias internas, lo que se representdé en mejoras en la documentacién del
Sisterna de Gestion de la Calidad.

ASPECTOS A MEJORAR:

% Recordar a los trabajadores a través de avisos u otros medios la Importancia de
seguir proponiende acciones de mejora para el Sistema de Gestion,

%+ Aumentar la frecuencia de identificacién de acciones preventivas.

RESUMEN DE LA AUDITOR{A:
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Cédigo: IFM-AP-190-FR-003
% GESTION DE LA CALIDAD oo
AT s
NIT: 800,229,321 = 9 INFORME DE AUDITORIA | Fecha de Liberacion: 2610272012

Se encontrd como resultado de 1a auditoria (2) no conformidades provenientes de los
procesos de 200 Almacén y 180 Gestion del Recurso Humano, Quedando registro de los
detalles de las no conformidades en el Formato Reporte de Hallazgo IFM-AP-190-FR-002.

__DFECHA DE ENTREGA: 16 de agosto de 2012
l."ﬂ I
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ANEXO 31: Informe de Revision por la Direccion.

. Cadigo: IFM-ES-100-FR-002
\ GESTION ESTRATEGICA -
[l \ o8 s Revision: 00
s - Fecha de Liberacién: 02/11/2011
NN 9002209219 | INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION
Pagmna 1 ge 2
FECHA: 24 de Agosto de 2012 INFORME No. 1
- SALIDAS DE LA REVISION POR LA DIRECCION
Lo s ANALISIS DE LA
S) DECISION Y ACCION RESPONSABLES FECHA SEGUIMIENTO
& Acciones de No se habian realizado revisiones
seguimiento de por la direccién anteriormente

Se realizaron cambios en la
politica de calidad con el fin de
lMegrarla con los Sistemas de

Gestion Ambiental y SISO que
tan siendo impl dos en la

2J Cambios en los

empresa.
Los objetivos de calidad se

Auditorias Intermnas,

objetivos de la calidad. directamente de la
politica integral de IFM S A.
& Resultados de las Se emprendieron accianes para

corregir las no conformicades que
se presentaron en las auditorias
internas.

B Retroalimentacion
del cliente.

Se blecen los canales de
comunicaciéon necesarios con los
clientes, se estd atendiendo
oportunamente las quejas vy
reclamos de los chientes.

BJ Desempeno de los

procesos y
conformidad del
producto.

Se han realizado cambios en la
documentacion (Fonn-los de
Inspeccion producto,
i en proceso rzporte de
hallazgo, procedimiento de
tratamiento de las no

mhmcémoos)condﬁ\de
minimizar la documentacion y
conservar de manera mas eficaz
los registros de todos los
hallazgos que se presenten en la
organizacion. Se esta realizando
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Cédigo: IFM-ES-100-FR-002
GESTION ESTRATEGICA = :m =
NGENIERIA v H
' 2 - Fecha de Liberacién: 02112011
ocigpe = L B
e INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION
Pégina 2 de 2
Estado de las Se le ha hecho seguimi2nto a las
acciones cofrectivas y | acciones correctivas y
praventivas. preventivas  que s¢ han
emprendido, eslas acciones se
han desprendido de los productos

no conformes que se han
presentado, no conformidades de
auditorias y demas hal

B3 Acciones de No se habian hecho revisiones
seguimiento de las por la direccion.

revisicnes por la
direccion S.
Anélisis de los Se han realizado los cambios que
cambios que pueden | s& han requerido en el Sistema
afectar el SG.C. de Gestion de acuerdo con los
requisitos de los clientes y de la
organizacon.  (Creacién  de
procedimientos para pruebas y
seguimiento de los oroductos,
cambios en la politica integral,
cambios en los documentos del
Sistema de Gestion de la Calidad
en General)

BJ Recomendaciones Se recomienda seguir realizando

para la mejora. reuniones con el personal para

seguir cultivando la cutura de la
calidad en cada puesto de

N HAA
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ANEXO 32: Registros de Solicitudes de Accion Correctiva/Acciones Preventivas

Primera Auditoria

ey

INGINIERIA
MONTAIES
NIT: 900.229.321 -9

Codgo: IFM-AP-190-FR-002
GESTION DE LA CALIDAD s
Reviside: 00
SOLICITUD DE ACCION Fecha ce Liberacion: 29/02/2012
CORRECTIVA/PREVENTIVA Pagina 1de 2

{rformacdn para sar AAGENOIAS DOr & FUNSONAND Que delects W ro conlormicied)

SAC X

==
SAP N* 6

FECHA: 2010672012

PROVENIENTE DE: Auditoria Interna

1_PRODUCTO NO CONF ORME
5. CESENPERG OE PROCES0S

REQUISITO DE LA NORMA:7 & Control de los
equipos de seguimiento y medcion

2. AUDITORIAS DE CALIDAD

X

4. QUEJAS DE CLIENTES

CUAL?

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD:
No se evidencia calibrado el manémetro de 0 a 10000 psi, utiizado para la prueba
hidrostatica de las valvulas. No se evidencia el certificado de calibracion y / o verificacidn
de los flexémetros, y micrémetros de 75-100 mm y pie de rey.

| REPORTADA POR: Jorge Camacho

DETE

DE CA

No se ha realizado Ia
calibracién de equipos de
seguimiento y medicién
utilizados en la fabricacidén
de productes y servicios de
IFMSA

No s& cuema con equipos
suficienes para realizar el
patronae de algunos equipos
de seguimiento y madicion.

INVES

ES): Diana Hermandez

DETERMINACION DE LA(S) CAUSA (S) REAL (ES):

No se tene establecida una metodalogia para la caltvacion de 108 equpos de seguimiento y medicidn
utlizados en IFM S A
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Codigo: IFM-AP-190-FR-004

Pre GESTION DE LA CALIDAD
1 Reviskdn: 00
A
NIT: 900,228,301 = 8 SOLICITUD DE ACCION Fechs de Liberacidn: 29/02/2012
CORRECTIVA/PREVENTIVA | pagina 2 de 2
FECHA DE FECHADE | RESPONSABLE | EFICAGIA |

N* ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES | SEGUIMENTD DEL

Realzar un inventano

de los equipos de

segumento ulfizados

o la empresa y Coordnador de Coordinadoea
1. | caterminar &s Macanizado 150672012 | de Realzado

necesidades do 1062012 | (Apolnar Bamios) Asaguramanio

equipos patrones pam | Auxfiares de de la Calidad

Su compra. Plants (Diana

Heenandez)

Creactn del

ProcRcimiento o

calibracion de equipes

de saguimiento y Gerente
2 | madicion. Divulgacien Coordinadora de | 210672012 | Témicn Realzado

cel procedmiento @ | 21062012 | Aseguramiento (Leonardo

los Lideres de la Calidag Jaimes Quiroz)

procescs.

(En caso de no ser eficaz, proponer una nueva accion)

Fecha de Ciere: 21062012




COdigo: IFM-AP-190-FR-007

GESTION DE LA CALIDAD
Revisidn: 00
SOUCITUD DE ACCION Fecra de Liveracidn: 28/02/2012
CORRECTIVA/PREVENTIVA | pigine 1 de 2

Orivamacin mwwwnumumu»ﬂ

SAC_ % SAP W 7 FECHA: 261052012 =

PROVENIENTE DE: Auditoria Interna REQUISITO DE LA NORMA: 4.2.3 Control 6o
los documentos iteral f

T PROBUCTO NG CONFORME 3 X

3 REVISION POR LA DIRECCION
4 DESEMPENG OE PROCESOS

4. QUEJAS DE CUENTES
6. OTRO

CuaL?

DESCRIPCION OE LA NO CONFORMIDAD:

extemo. )

No se evidencia en el procedimiento de control de documentos IFM-AP-190-PR-
001 la identificacion y el control de la distribucion de los documentos de origen

[REPORTADA POR:_Jorge Camacho

(WAMNAsON ParE 587 RO DO SA0S LINCOAMNS (5] EACADEI0 (5] O8 IAvEatioar 1es Chusas 08 I8 10 confoerdnd|

DETERM DE LAIS) CA POTENCIALIES

No se tiene establecida la

INVESTIGADO : Diana Hernandez
DETERMINACION DE LA{S) CAUSA {S) REAL (ES): No se ha determnado & metodologia para el control y
distribucitn de los Socumenios de angen extermo




Codigo: IFM-AP-150-FR-D04
GESTION DE LA CALIDAD
Revisian: 00
INGENIERIA PABRICACION &
ml&m wu SOUCITUD DE ACCION Fecha de Liberacidn: 20/02/2012
CORRECTIVA/PREVENTIVA Pagina 2 de 2
“FECHA DE | RESPONSABLE | EFICACIA |
FECHA DE
N ACTIVIDADES RESPONSABLES | SEGUIMIENTO ouL
EJECUCION SEGUIMENTO
Definir @& metodologia
para el Dsana Victona
control y  distribucdn Hemandez Fabio Reslizado
1. |de los cocumentos de | 07/062012 (Coordinadora de | 07/06/2012
arigen exierno. (Gerente
de &a Calidad) ACMinisratvo)
Disribucion del
procedimiento en los
puestcs Ga ks lideres Diana Victona QToe2012 Fabio Realizado
2. |de procesos, Hamandez Albarracin
reamplazando las oT/os012 (Coordinadora de (Gerente
<opias obscietas Asegurarmientoc Administrativo)
de is Calidad)

Resfizadopor: F in Fecha de Cierre: 07082012
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Codigo: FIA-AP-150-FR-002
ety GESTION DE LA CALIDAD -
" Raviside: 00
INGENILALA FASRICACION & - :
T S0 2200 s SOLICITUD DE ACCION Fecha de Liberacidn: 29/02/2012
CORRECTIVA/PREVENTIVA Pégira 1de 2
N '3 ser dhger por of Q0 U0 4 (e Coebormaies)
SAC X SAP. N8 FECHA: 28/06/2012
PROVENIENTE DE: Auditoria Intarna m TODE LA ﬁﬁﬁﬁ7 5.1 Control da la
s ——— a3 del servicio.
1. PRODUCTO NO CONFORME z X
3. REVISION POR LA CIREGOON 4. QUEJAS DE CLENTES
5, CESEMPENG DE PROCESOS 8. OTRD
CUAL?

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD:

del cliente.

No se evidencia el registro del formato IFM-RP-160 de Inspeccidn en producto para la
orden 12155-001 correspondiente a corte y doblez para el cliente ISMOCOL de Colombia,
no se verifico a través del formato que las medidas correspondian a las especificaciones

REPORTADA POR: Jorge Camacho

INVESTIGA : Diana Hemandez

que of regeiro ve extraviara,

(ES):
La Coordinadora ca Control de Caldad no almacend of registro en @l aechivo comespondienta. 10 que causd
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Codigo: IFMLAP.190-FR.004

GESTION DE LA CALIDAD
Reviside: 00
IOTAES METALMICARSESS T4 -
NIT: $00.229.921 = 9 o SOLICITUD DE ACCION fecha de Liberadion: 25/02/2012

CORRECTIVA/PREVENTIVA Piging 2de 2

FECHA DE FECHA OE | RESPONSABLE | EFICACIA |
L ACTIVIDADES RESPONSABLES | SEGUIMIENTO DEL
SEGUIMIENTO
Capactar ruevamante
al personal acerca de
& importancia de el
cuidado en o Coordinadora de
1. | aimacenamionto de Asegursmients | 28052012 | Gerere Realizado
s Togstros y acerca | 268005/2012 | de is Calidad ( Técnico
det conbrol y Diana (Leanardo
prastacion del servico Hemandez) Jaimes Quircz)
Todos los
Realzar evaluacitn de
la eficacia de la Gerente 2? *I““
2. | capacilacion brindada Ceordinadora de | 31062012 Técnco [E]
8 %0do of parsonal 31062092 | Aseguramiento (Leonardo evaluacion
de la Calidad Jaimes Quiraz)

-

"{En 340 de 10 567 SICAZ, FrOPONAT UNA NUEVS Aocion)

Fecha de Ciecre: 310062012
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—

Reviskdn: 00

GESTION DE LA CALIDAD
mmn et —
METALMEOCANICOS
T 908220323 = 8 SOUICITUD DE ACCION
CORRECTIVA/PREVENTIVA

Fecha de Uberacdn: 29/02/2012

Péginalde2

S e OV Par el Inooreso Gue detect) 13 A0 CoNfonTEIaa)
[SAC X SAP L) FECHA: 200052012
PROVENIENTE DE: Auditoria Interna REQUISITO DE LA NORMA: & 3 Infraestrociura
7. PRODUCTO NO CONFORME Z AUDITORIAS B CALIDAD x
3. POR LA DIRECCION 4. QUEJAS DE CLIENTES
S DESERPENG E PROCES S oS
b

[ DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD:
No se evidencia el cronograma de mantenimiento

REPORTADA POR: Jg Camacho

INVEST] : Diana Hemandez

(8) (ES):

No se ha creado ei cronograma de mantenimiento de la infraestructura,
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Codigo: IFM-AP-190-FR-004
GESTION DE LA CALIDAD s
s Revision: 0O
SNGRNBIIA PABRICATION &
MONTAILS METALNECANICOS S.A.
NIT: 900.229.371 - § SOUCITUD DE ACCION Fecha de Liberaciéer 29/02/2017
CORRECTIVA/PREVENTIVA Piging 2 de 2

FECHADE | RESPONGABLE | EFICACIA |

FECHA DE

w|  acnvioaces RESPONSADLES | SEGUIMEENTO DEL
EJECUCION SEGUIMIENTO

Leanardo

e omac Apoliner Barrios { Jaimes Quiroz | Se realizd

b Coordinador de (Garente 18 8otion

preventivo de 310052012

méquinas. Mecanizado) 31062012 | Técnico)

(En ca%0 de no ser aficaz, proponer una nueva accién)

Fecha oe Clerre: 310572012
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Cadigo: IFM-AP-190-FR-002

- CORRECTIVA/PREVENTIVA Pigina 1 de 2

GESTION DE LA CALIDAD
Dot raseicacsen s oad.
L NIT: 900.229.321 - Lo SOLICITUD DE ACCION Fecha de Liberacion: 29/02/2012

o su de poreih Qe Swtectd 3 10 CONRFvCiRd)
SAC X SAP N 10 HA: 2010572012
PROVENIENTE DE: Auditoria Interna R DE LA NORMA:
(1. PRODUCTO NO CONFORME T AUDITORIAS OE CALIDAD X
3. REVISION POR LA DIRECCICN 4 QUEIAS DE CLIENTES
|6 DESEMPERO DE PROCESCS € OO
7

| DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD:

No se tiene establecido la calibracion de equipos de soldadura.
'REPORTADA POR- Jorge Camacho

metodologia para
verificacién de la cahbraclén

y calibracién de los equipos
de soldadura.

INVE! ES): Diana Hemandez
ION DE LA(S) ) REAL (ES):
No se ha creado el procadinmiento para 18 calibractn de equipcs de sokladura.
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Codigo: IFM-AP-190-FR-004
E DAD
o GESTION DE LA CAU e
W‘ﬂ SOUCITUD DE ACCION Focha de Liberacin: 25/02/2012
CORRECTIVA/PREVENTIVA Pigina 2 de 2
FOCNADE “TECHAOE | RESPONSABLE | EFICACIA |
N ACTIVIDADES EJECUCION RESPONSABLES | SEGUIMIENTO DEL
SEGUIMIENTO
Determinar la farma
en k8 que se va Diana Hemandez
1 | realizar ja calbeacion ( Coordinadora 07062012
9 bas Bqupos de 070682012 |de Q7062012 | Leonardo
soldadura e incluiro ASEguBMBNto Jaimes Quiroz (
en & procedimiento de de & Calidad) Gerante
calibracidn de equipos Técnico)

{En cas0 de no ser eficaz, proponer una nueva aodén)

Realizado por Jaimes Quiroz Fecha de Cierre: 0700872012
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Coigo: FM-AP-1S0-FR-002
GESTION DE LA CALIDAD

Ravision: 00

SOLICITUD DE ACCION Fecha de Liberaciin: 2900272012

CORRECTIVA/PREVENTIVA Pagina 1de 2

formacon pars e dig por i Iy Qun Setecio W 1 condaenaad)

SAC_X SAP Ne 11 : z
PROVENIENTE DE: Auditoria Interna REQUISITO DE LA NORMA:
(1. PRODUCTO NO CONFORME 2. AUDITORIAS OE CALIDAD X

; 4 GUEJAS DE CLIENTES
5. CESENPERNG OF PROGESOS . OTRO

CUAL?

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD:
Se tiene el procedimiento de acciones correctivas y preventivas IFM-AP-PR-004
Rev. 0. No se han tomado acciones preventivas
m Camacho

&0 Dtk ot Qg PO e & w PR30 (1) O IrvestiGar (ae CaLeSs O la 7O conioeTicnd |

No se han identificado
oportunidades de mejora en
los sistemas de gestion, por
falta de comprension de la
definicidn de  acciones
preventivas.

_—_

INVES‘I’!GADO#ES]: Owana Hernandez
DETERMIN, DE LA(S) CAUSA (S) REAL (ES):

Los trabajadores @n ganeral no tienen clarms i definicidon de accitn préventiva,
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Codigo: IFM-AP-190-£R-004
GESTION DE LA CALIDAD
Revision: D0
ade SOUICITUD DE ACCION Fecha do Liberacion: 298/02/2012
CORRECTIVA/PREVENTIVA Pigina 2 de 2
FECHA DE
ACTIVIDADES m ASSPONSARLES Wm-rem
SEGUIMENTD
Sociakzar &
procecimiento de
Fabio
hacendo énfasts ADarracin Se roslizd
definiitn de lw'.znl. 250672012 | {Gerente o
comective y de las f Administrativo) | capacitacid
Diana Hemandez n
fuentes desce las e e
Cuales se puaden 260062012 oordnador
Implementar acoonas :‘:‘m
preventivas en la Caiidad)
Crganizacion y de gue
10008 kos miembros de
IFM S A. pusden
sugearir la
implementacitn de
dichas acclones
Se reakizt
la
evauactn
e de eficacia
Fi oals
Diana Homandez | 201062012 | Alvarracin capacilacit
Evaluer |3 efcacia de | ,0n0001, | (Coordinadora de {Geverne n, todos los
la capaatacicn Aseguramiento

Administrativo) | trabajadons
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ANEXO 33: Registros de Reportes de Hallazgo Segunda Auditoria.

CHdigo: IFV-AP-190-FR-002
GESTION DE LA CAUDAD =
Revisidn: 0
sA Fecha de Liverackdn: 2 12
NIT: 500.228.321 - % REPORTE DE HALLAZGO N
Pagna 1082

- a0 o IunNoonang Jetecsd B MO CONMITIOD]|

REPORTEN"S FECHA: 16/08/2012

NO CONFORMIDAD X OBSERVACION

DOCUMENTO DE REFERENCIA: IFM-AP-200-PR-001 Procedimiento de Almacén

PROVENIENTE DE: REQUISITO DE LA NORMA:

1. PROCUCTO NO CONFORME 2 AUDITORIAS DE CALIDAD X

3, REVISION POR LA DIRECCION 4. QUEJAS DE CLIENTES

8. DESEMPERO DE PROCESCS 6. OTRO

CuAL?

[DESCRIPCION DEL HALLAZGO:

Se evidencib la falia de etiquetas blancas en Mminas de acero A3S 5/8" |as Aminas ya estaban
liberadas para uso y los cartificados de calidad ya se encontraban en el almacén
[REPORTADA POR: Diana Hemandez

’mmx Hmn[

Onformacide Sana sr Sligenciada par ebios [ Pec () Se rvaniger bus caures Se B NG conlormetad)

DETERMINAC DE

Se incumpio &l procedmiento da
simacén IFM-AP-200-PR-001.

_

DETERMINACION DE LA(S) CAUSA (5) REAL (ES):
Las minas fueron revisadas contra los certificados de calidad pero no fueron marcadas por el encangado del
m.moahamM

(Nombre y Firma)
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Codigo: WM-AP-190-FR-004

s
. | GESTION DE LA CALIDAD oo

MONTASLS WETAUIICANICS 5.4 :
s w SOLICITUD DE ACCION Fecha de Liberacian: 29/02/2012

CORRECTIVA/PREVENTIVA Péging 2 de 2

&mmmmlmumammmdﬂod&lmaCﬁ&d.hommpmdwdmy
la sofcitud de produccién, Se delerminan las acciones correctivas en el numeral 4.
| RESPONSABLE: Erwin Bonilla ( Auxilar de Almacén)
(Nombre y Firma)
e FECHA BE | RESPONSABLE | EFICACIA
w ACCION EsECUCION | RESPONSABLES | SEGUIMIENTO DEL
SEGUIMIENTO
Leonardo Sa realzo
R del 20082012 | Jeimas Qukce |l
procadimiento con ef cavachaco
1 personal del simacén 210872012 Dana Hemandez noon el
Leonardo Los
Jaimes Quiroz :
s Col ana
aprobaron
2800872012 las
2 | Evaluer 1 2400872012 | Diana Hemandez evaluacicre
capactacion 8 con
puTtuaCN
mayor a 70
punios.
(En caso 08 no ser eficaz. proponer UNa NUBVA ACLHN)
Realzado por James Fecha de Caore: 25082012
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: IFM-AP-190-FR-002
GESTION DELACAUDAD |
Revision: 01
PABRICACION 8
SA. "
T 900.220.331 = 5 OE Fecha de Liberackdn: 23/07/2012
REPORTEDEY Pagna 10w 2
el o ANOOOang Setoctd B n
REPORTEN®6 FECHA: 160872012
NO CONFORMIDAD X OBSERVACION
DOCUMENTO DE REFERENCIA: NORMA ISO 9001:2008 Numeral 82,3 Segumiento de los procesas
PROVENIENTE DE: REQUISITO DE LA NORMA:
1, PROCUCTO NO CONFORME 2 AUDITORIAS DE CALIDAD X
3, REVISION POR LA DIRECCICN 4. QUEJAS DE CLIENTES
5. DESEMPERO DE PROCESOS 6. OTRO
cuaL?

[ DESCRIPCION DEL HALLAZGO:
No se ha reallzade o cdlculo de Indicador de evaluadidn de las capacitaciones del peimer semestre de 2012,
REPORTADA POR: Wiknar Arriets

| DETERMINAGION DE LA[S) CAUSA (S) REAL (ES):
La Coordnadors de Aseguramiento de la Calidad no reakzé of calculo del indicador

LNVESTIGQDOR[ES): Wilmar Areta Torres
(Nombee y Firma)

—Tuwv




CoSgo; FM-AP-190-FR-006

GESTION DE LA CALIDAD -
Revisidn: 00
m.m - SOLICITUD DE ACQON Facha de Liberacion: 29/02/2012
CORRECTIVA/PREVENTIVA Pégna 2de 2
Se reazé el cdlculo del Indicadar. E! resultado obtenkio fue del 95% Dando cumpimiento a &
mesa del ndicador, Nommommmmmhmmhm
conformidad.
| RESPONSABLE: Diana Hemandez.
{Nombre y Firma)
L e T R el T 0 SN ¥ PRt M ¥ AT AT AN TNA TR T 2 S NTDNTTLRL PV TR LR A LN L vy
FECHA DE FECHA DE | RESPONSABLE | EFICACIA.
N ACCION EJECUCIGN | RESPONSABLES | SEGUMIENTO DEL
SEGUIMIENTO
Pl v B it B e A N e ] — T S N iy ardl m—
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Fecha ce Clerme: 21082012



