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RESUMEN

TITULO: DISENO, DOCUMENTACION, IMPLEMENTACION Y EVALUACION DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD PARA LA LINEA DE FABRICACION, VENTA Y ALQUILER DE
UNIDADES MOVILES DE LA EMPRESA J'S SERVIPETROL LTDA., BAJO LOS LINEAMIENTOS
DE LA NORMA NTC ISO 9001:2008

AUTOR: LILIANA MARCELA URIBE RIBERO'

PALABRAS CLAVES: Calidad, ciclo PHVA, capacitaciéon y sensibilizacion, procesos,
implementacion, satisfaccion del cliente, evaluacidon, mejora continua.

DESCRIPCION

El presente proyecto de grado muestra cdmo segun el ciclo PHVA, se ejecutan las actividades
tendientes al logro de la implementacion del sistema de calidad, realizando en primera instancia el
diagnéstico de las condiciones actuales de la empresa, la estructuracion de los procesos que
hacen parte directamente en el sistema, revisidon de los documentos existentes y la redefinicion de
los conceptos que componen toda la direccion estratégica de la organizacion.

Seguidamente se llevo a cabo la estandarizacion de los procesos, conjunto a un programa robusto
de capacitaciones y actividades tendientes de sensibilizacién que buscaban trabajar en la cultura y
crear interés en las personas por el sistema de calidad, llevando con esto a la implementaciéon que
por medio de dos auditorias internas midié la conformidad, la eficiencia y eficacia del sistema
segun la norma NTC ISO 9001:2008, detectando falencias que alimentaron los planes de mejora
desarrollados por cada lider de proceso. Adicionalmente se realizd la revision por la direccion, la
consolidacién y andlisis de indicadores de cada proceso, la aplicacion de la encuesta de
satisfaccion del cliente y demas actividades que propiciaron a su vez la mejora en las condiciones
de seguridad y salud ocupacional del personal y la creacién de un proceso productivo que minimiza
los impactos en la comunidad y el medio ambiente.

Finalmente, se obtuvieron mejoras en la percepcién del cliente, generando confianza para el
desarrollo comercial, lo cual llevo consigo altas calificaciones en las licitaciones, las cuales
permitieron la celebracién de mayores y mejores contratos; pero mas importante aun, se logro el
afianzamiento en todos los niveles jerarquicos de la organizacion, siendo la calidad algo que busca
siempre la mejora continua con el compromiso de todos.

' Proyecto de Grado
" Facultad de Ingenierias Fisico-Mecanicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales.
Director. Ing. Jorge Eliécer Figueroa Vargas



ABSTRACT

TITLE: THE  QUALITY MANAGEMENT SYSTEM  DESIGN, DOCUMENTATION,
IMPLEMENTATION AND ASSESSMENT, FOR THE MANUFACTURING, SALE AND RENTAL
LINE FOR THE MOBILE UNITS OF THE COMPANY J'S SERVIPETROL LTDA., UNDER THE
GUIDELINES OF THE NTC ISO 9001: 2008 STANDARDS*

AUTHOR: LILIANA MARCELA URIBE RIBERO'

KEYWORDS: Quality, PDCA cycle, implementation process, training and awareness on quality
systems, client satisfaction, assessment, continual improvement.

DESCRIPTION

This work shows how, according to the PDCA cycle, the activities which aimed for the achievement
of the quality system implementation are carried out, first, through the assessment of the company
current conditions, the structuring of the processes which directly affect the system, the review of
existing documents and the redefinition of the concepts that support the strategic direction of the
Organization.

Then the standardization of all processes took place, along with a large training program as well as
several awareness activities, in order to boost people’s interest and establish the quality system
main ideas into the organization culture. The implementation was carried out by means of two
internal audits measuring compliance, efficiency and effectiveness of the system, according to 1ISO
9001: 2008, NTC, finding flaws which were taken into account as each process leader developed
the improvement plans. Additionally the revision by the management, the consolidation and
analysis of each process indicator, the implementation of the customer satisfaction survey as well
as other activities, were performed, leading to improved staff occupational health and safety
conditions and the creation of a production process that minimizes the impact on the community
and the environment.

Finally, great improvement in customer perception was obtained, increasing confidence in
commercial development, leading to high qualifications in invitations to tender, which allowed
getting bigger and better contracts; and even more important, all hierarchical levels in the
Organization were strengthened, considering quality a never-ending process of continual
improvement with the commitment of all players.

' Undergraduate thesis
! Faculty of Physical- Mechanical Engineerings. School of Industrial and Business Studies.
Thesis director: Engineer Jorge Eliécer Figueroa Vargas



INTRODUCCION

En la actualidad las empresas estan expuestas a un nivel de competitividad mayor
no solo por la globalizacion y la produccion en masa, si no por diferentes retos que
entran a jugar un papel muy importante dentro del funcionamiento interno de
estas, como manejo del personal, distribucion adecuada de recursos y la poca
diferenciacion que existe entre las empresas del mismo sector ante los ojos del

cliente.

Es por eso que muchas organizaciones han buscado en la implementacion de los
sistemas de gestion, la plataforma para desarrollar al interior de la organizacion,
una serie de actividades, procesos y procedimientos, encaminados a lograr que
las caracteristicas del producto o del servicio cumplan con los requisitos del

cliente.

Los sistemas de gestion, valen la pena ser trabajados, ya que se han convertido
en la herramienta mas eficaz ante el cambio y el aseguramiento de los estandares,
para que las empresas desarrollen un sistema estructurado, ordenado y basado
en principios universales de la administracion moderna, llevando a reducir sus
costos operativos, a generar un nuevo y competitivo ambiente de trabajo, a poner
en practica la permanente satisfaccion de los clientes y la mejora continua de sus

procesos.

En el desarrollo de este proyecto de grado se muestran las diferentes etapas para
la consecucidn, aseguramiento e implementacion del sistema de gestion de la
calidad, se analizan las oportunidades y dificultades que presenta el sistema pero
que al final, después de esfuerzos mancomunados entre el personal y la empresa,
se obtuvieron significativas mejoras, en las cuales se ve claramente filosofia de la
calidad total y el trabajo por cumplir las exigencias de los clientes y los mercados

en los que la empresa participa y quiere incursionar.



1. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

1.1 TITULO DEL PROYECTO:

DISENO, DOCUMENTACION, IMPLEMENTACION Y EVALUACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARA LA LINEA DE FABRICACION,
VENTA Y ALQUILER DE UNIDADES MOVILES DE LA EMPRESA J'S
SERVIPETROL LTDA., BAJO LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMA NTC ISO
9001:2008

1.20BJETIVOS

1.2.1 Objetivo General. Disefiar, documentar, implementar y evaluar el SGC en la
linea de fabricacion, venta y alquiler de unidades moviles de la empresa J'S
SERVIPETROL LTDA., basado en los requisitos de la Norma NTC ISO 9001:2008.

1.2.2 Objetivos Especificos

4+ Elaborar un diagndstico teniendo en cuenta los requisitos en la NTC ISO
9001:2000 que permita identificar el estado actual de la empresa, los procesos
que haran parte del Sistema de Gestion, asi como las fortalezas y debilidades

que puedan ser de utilidad para el proceso.

+ Documentar los procesos desarrollados en la empresa J'S SERVIPETROL
LTDA., por medio de la identificacion y revisién de la informacion existente que
permita establecer mejoras y la elaboracion de nuevos documentos que
garanticen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Norma NTC ISO
9001:2008.



4+ Consolidar un sistema de indicadores de gestion que permita a la empresa
medir y controlar los procesos gerenciales, de apoyo y el proceso misional de
fabricacién, venta y alquiler de unidades méviles, con el propdsito de garantizar

el mejoramiento continuo del sistema.

4+ Implementar el Sistema de Gestion de Calidad en J'S SERVIPETROL LTDA,,
de acuerdo a los lineamientos de la norma NTC ISO 9001:2008,
estandarizando de esta forma los procesos desarrollados que competen
directamente con el proceso misional, logrando satisfaccién del cliente y
reconocimiento en el sector, realizando complementariamente jornadas de

sensibilizacion y capacitaciones referentes a calidad.

+ Realizar dos auditorias internas para evaluar el estado del Sistema de Gestion

de Calidad, e identificar oportunidades de mejora en sus procesos.

4+ Elaborar plan de mejora a partir de los resultados de las auditorias aplicadas al
proceso de fabricacion, venta y alquiler de equipos moviles, los procesos
gerenciales y de apoyo, con el fin de eliminar las no conformidades
encontradas y asi garantizar el cumplimiento de los requisitos de la norma

encaminados a la auditoria de certificacion.

1.3 ALCANCE

El alcance del proyecto va desde el disefio, documentacion, implementacion vy
evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad basado en la NTC ISO 9001:2008,
para la linea de fabricacion, venta y alquiler de unidades moviles en el cual se
contempla la realizacién de dos auditorias internas y la elaboracion de los planes
de mejoramiento que recopilaran las acciones correctivas y preventivas de las

auditorias.



2. MARCO CONCEPTUAL

2.1 CONCEPTO DE CALIDAD?

Etimolégicamente, el término calidad procede del latin “qualitas-atis”, definido por
el diccionario de la Real Academia Espafola como “la propiedad o conjunto de
propiedades inherente a una cosa, que permiten apreciarla como igual, mejor o
peor que las restantes de su especie”. Esta es la idea que la mayoria de los
individuos tienen en la mente al utilizar la palabra calidad. Se trata de una nocion
estrechamente unida al producto (bien material o servicio), pero independiente de

los procesos que se ha llevado a cabo.

Sin embargo, la norma UNE EN ISO 8402 (actualmente sustituida por la norma
UNE EN ISO 9000:2005) definia la calidad como el conjunto de caracteristicas de
una entidad (actividad, producto, organizacion o persona) que le confieren la
aptitud para satisfacer las necesidades establecidas y las implicitas. Comparando
esta definicion con la de la Real Academia se observa que la calidad deja de ser
un adjetivo asociado a las caracteristicas intrinsecas del producto, ya que al hablar
de necesidades aparece un nuevo elemento: un sujeto, el cliente. A veces, el
cliente tiene una vision muy diferente a la de la organizacién acerca de sus propias
necesidades y no olvidemos que es el cliente quien las establece y no la
organizacion. De poco sirven las percepciones y desarrollos de la organizacion si

no estan en linea con las del cliente.

Es por todo esto que David Garvin ha planteado que pueden identificarse cinco

aproximaciones principales de calidad: La trascendente de la filosofia, la basada

! F.J. Miranda Gonzalez, A. Chamorro Mera Y S. Rubio Lacoba, “Introduccién a la Gestion de la Calidad”
Primera edicién, Delta Publicaciones Universitarias, Madrid Espafia, 2007, p.p 7-10.



en el producto, la basada en el cliente, la basada en la produccion y la basada en

el valor.

- Enfoque trascendente de la filosofia: El concepto mas antiguo y utilizado es
el de la “excelencia” donde es lo mejor y es el concepto mas genérico que

puede aplicarse a productos, procesos, empresas, etc.

La calidad como excelencia supone lograr el compromiso de todos los integrantes
de la organizacion para lograr un producto lo mejor posible, empleando los
mejores componentes la mejor gestion y los mejores procesos posibles. Dentro de
este enfoque también se encuentran las definiciones de autores que afirman que
la calidad no se puede definir, pero que todo el mundo entiende lo que es, por

ejemplo:

1. “Calidad no es ni mente ni materia, sino una tercera entidad
independiente de las otras dos..., aun cuando la calidad no pueda
definirse, usted sabe bien que es." Robert Pirsig

2. " La calidad implica aqui no admitir, en la realizacién de cualquier tarea,

todo aquello que no sea lo mejor” Joseph Juran

El principal problema de este enfoque es que la excelencia es abstracta y
subjetiva por lo que resulta poco practica para las empresas, ya que no

proporciona una forma de medir la calidad como base para la toma de decisiones.

- Enfoque basado en el producto: La calidad es funcién de una variable

especifica y medible, algunas definiciones son:

1. “La calidad se refiere a la cantidad del atributo no apreciado contenido

en cada unidad del atributo apreciado” Keith Leffler.



2. “Las diferencias en calidad reflejan diferencias en la cantidad de algun

ingrediente o atributo del producto” Lawrence Abbott

Enfoque basado en el cliente: Un producto sera de calidad si satisface o
excede las expectativas del cliente. Se trata mas de una definicion
enfocada hacia el exterior de la organizacion y por lo tanto muy sensible
ante cualquier cambio en el entorno, dado que las expectativas del cliente
de comportaran de forma dinamica, por lo que la organizacion debera estar

constantemente analizando cambios en dichas expectativas.

1. “Adecuacion para el uso, satisfaciendo las necesidades del cliente”
Joseph Juran
2. “Un buen producto no es el que cumple con una determinada

especificacion, sino el que es bien recibido por el cliente” Peter Drucker

Enfoque basado en la produccion: La calidad es la conformidad con los
requerimientos, con las especificaciones de fabricacion, entendiéndose por
especificaciones a las tolerancias u objetivos determinados por los
disefiadores del producto.

Esta definicion proviene del mundo de la fabricacion y resulta muy util en
mercados de productos industriales al permitir la medida de la calidad con

los indicadores cuantitativos.

1. “Conformidad con requisitos y confiabilidad en el funcionamiento” Philip
Crosby

2. “Calidad es la medida en que un producto especifico se ajusta a un
disefio 0 especificacion” Harold Gilmore.



- Enfoque basado en el valor: ? El trasfondo de este concepto esta en la
concepcién econdomica de que el precio es el primer determinante en la
eleccion del consumidor, por tanto, la calidad se entiende como un
concepto subordinado y relativo, lo que implica que se tratara de obtener la
mejor calidad posible a un precio dado y asequible. Lleva a la empresa a
implicar tanto su eficiencia como su eficacia, ya que obliga coherentemente
su eficiencia econémica interna y su eficacia con respecto a su entorno
competitivo.

1. “Calidad significa lo mejor para ciertas condiciones del cliente. Estas
condiciones son: a) el uso actual y b) el precio de venta del producto”
Armand V. Feigenbaum

2. “Calidad es el grado de excelencia a un precio aceptable y el control de

la variabilidad a un costo aceptable” Robert A. Broh

Se puede afirmar que casi todas las definiciones existentes de calidad se situan en

algunas de las aproximaciones antes enumeradas.

Todo esto indica el error que se comete al absolutizar y tener confianza en una
sola definicién, lo que provoca inevitablemente una fuente frecuente de problemas.
Es necesario entonces desplazar activamente la aproximacion a la calidad a
medida que los productos pasan del mercado al disefio y de éste a la fabricacion y
luego al servicio de posventa en interrelacion con los aspectos de la gestion

estratégica de la calidad.

2 http:/Mww.uo.edu.cu/ojs/index.php/stgo/article/viewFile/14502205/603



2.2 PRINCIPALES ENFOQUES EN LA GESTION DE LA CALIDAD?

Existen cuatro grandes enfoques que suelen considerarse en la gestion de la
calidad: inspeccion, control de calidad, aseguramiento de la calidad y gestion de la

calidad total.

Figura 1. Principales enfoques en la gestién de la calidad

CALIDAD TOTAL |
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD |

CONTROL DE CALIDAD
INSPECCION

Fuente: Autora

Como se observa en la figura anterior, cada enfoque se amplia con los
planteamientos del anterior, sin que se produzcan rupturas e incluso siendo

posible la aplicacion practica de dos enfoques 6 mas en las empresas.

2.2.1 Inspeccion. El desarrollo de la gestion de calidad comienza con la
inspeccidn, entendida como el examen cuyo proposito es conseguir medir ciertas
caracteristicas o identificar defectos del producto. Este enfoque apuesta por una
inspeccion 100% del producto final, desechando aquellos productos no conformes
a las especificaciones, pero sin ningun tipo de actividad de prevencion, ni planes

de mejora.

¥ F.J. Miranda Gonzélez, A. Chamorro Mera Y S. Rubio Lacoba, “Introduccion a la Gestion de la Calidad”
Primera edicidn, Delta Publicaciones Universitarias, Madrid Espafia, 2007, p.p 19-25.



Ademas este enfoque se admite que el operario lo hace mal y el inspector lo tiene
que hacer bien, se infunde la desmotivacion por parte de los trabajadores, no se
aprovecha la creatividad ni la inteligencia del empleado, la correccion de defectos
puede resultar muy cara, el enfrentamiento entre los objetivos de produccion
(coste y rapidez) y de calidad, asi como se crea una deshumanizacion del trabajo,

al separar lo mas importante: la calidad del trabajo hecho.

2.2.2 Control de la Calidad. A medida que el volumen de produccién y el grado
de complejidad de los productos se incrementaba, la inspeccion 100% de los
productos resultaba mas complicada y mucho mas costosa, lo que condujo a la
aparicion de un nuevo enfoque: el control de calidad, en el que se recurrié a

técnicas estadisticas basadas en el muestreo.

El concepto de control es el de mantener un proceso en su estado planificado, de
forma que siga siendo capaz de cumplir los objetivos establecidos, Se extiende
ademas desde el producto final a todos los procesos y a toda la organizacion en

general, por tanto el control de calidad se define como un proceso durante el cual:

- Evaluamos el comportamiento real. La medida de la calidad es la condicion
previa necesaria para la mejora de la calidad.

- Comparamos el comportamiento real con los objetivos.

- Actuamos sobre las diferencias significativas entre el comportamiento real y los
objetivos para asegurar que los resultados satisfacen las especificaciones y

estandares fijados.

Sin embargo, el inconveniente de las técnicas estadisticas consiste en que a partir
de la fiabilidad que se exija, se debe establecer un nivel de calidad aceptable, que
lleva a una frecuencia de muestreo dada, pero en ningun caso se puede tener una

confianza plena en la eficacia del control.



Por tanto el control de calidad supone un avance respecto a la inspeccidon mas
todavia adolece de alguno de sus defectos: rigidez, caracter mecanico, no es
preventivo y se limita a las funciones productivas, no implicando al resto de la

organizacion.

2.2.3 Aseguramiento de la Calidad. Cuando se admite que el control estadistico
de la calidad también tiene implicaciones fuera del departamento de produccion,
afectando a la totalidad de la organizacion surge un nuevo enfoque de gestion de

la calidad que se denomina aseguramiento de la calidad.

Este trata de un planteamiento empresarial de caracter preventivo que tiene como
finalidad comprobar que se realizan todas las actividades satisfactoriamente de
modo que el producto resultante sea adecuado, sobrepasando al departamento de

calidad e involucrando a toda la organizacion.

El concepto de aseguramiento de calidad incluye al de control de calidad,
completandolo con la prevencion, para evitar que los fallos lleguen a producirse,
sacando a su vez la calidad de las manos de especialistas (inspectores de calidad)

involucrando en ella a los trabajadores, direccion y por supuesto los clientes.

Pueden definirse como un sistema que pone el énfasis en los productos, desde su
disefio hasta el momento de su envié al cliente y concentra sus esfuerzos en la
definicion de procesos y actividades que permiten la obtencion de productos

conforme a unas especificaciones.

2.2.4 Calidad Total. La filosofia de la calidad total proporciona una concepcion
global que fomenta la mejora continua en la organizacién y la involucracion de
todos sus miembros, centrandose en la satisfaccion tanto del cliente interno y

externo y lograr una ventaja competitiva en el mercado.
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La calidad total busca un nivel elevado en cuanto a aspectos como la calidad del

producto, calidad del servicio, calidad de gestién y calidad de vida. La calidad total

supone un cambio de cultura en la empresa ya que el personal debe entender que

la calidad es responsabilidad de todos siendo la direccién la responsable de

fomentar y liderar este cambio mediante la implantacién de un sistema de mejora

continua permanente y la creacion de un sistema participativo de gestion, en el

cual se emplean técnicas de control estadistico que ahora debera conocer todo el

personal de la empresa y se encargan de realizar el autocontrol.

Para terminar se muestra en la siguiente tabla, el resumen de las mudultiples

diferencias y mejoras entre los enfoques de calidad anteriormente expuestos.

Tabla 1. Comparacion entre los enfoques de gestion de la calidad

Caracteristicas

Enfoques de la Gestion de la Calidad

estratégica

Inspeccidn Control Aseguramiento Calidad Total
. Control de o Impacto
. Deteccion de Organizacién y o
Objetivo productos y o estratégico de la
defectos coordinacion .
procesos calidad
Oportunidad
. Problema a
Vision de la Problema a Problema a para alcanzar
, resolver de forma .
Calidad resolver resolver . una ventaja
activa "
competitiva
En el suministro En el suministro En la totalidad de En el mercado y
. . . . en las
Enfasis uniforme de uniforme de la cadena de calor .
. necesidades del
componentes componentes afiadido .
cliente
Fijacion de Muestreo y Prqgramas y e
. . . sistemas, Planificacion
Métodos estandares y técnicas D! .
L o planificacion estrategica
medicién estadisticas

La direccién de

- Departamento de | Departamento de Todos los forma activa 'y
Responsabilidad X s ”
inspeccion produccion departamentos con ella, el
resto.

Orientacion Producto Proceso Sistema Personas

La calidad se La calidad se La calidad se La calidad se
Enfoque :
comprueba comprueba produce gestiona

Fuente: “Introduccion a la Gestion de la Calidad” p.
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2.3 EL CICLO P-H-V-A ¢

El ciclo “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar” fue desarrollado inicialmente en la
década de 1920 por Walter Shewhart, y fue popularizado luego por W.
Edwards Deming. Por esa razén es frecuentemente conocido como “Ciclo de

Deming”.

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

del producto como en otros procesos del sistema de gestidén de la calidad.

Figura 2. El ciclo “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar”

Actuar |Planificar

wp Gl hpcaT?

C-trm ersngosrar in
s F,.nxlml e Olmunl:mn?

Verificar Hacer

* glan conss - iniire
pasancdn segun ificada
s planificaron? L

Fuente:http://www.iram.org.ar/Documentos/Certificacion/Sistemas/ISO9000_2000

- Planificar: Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la
organizacion.

- Hacer: Ejecutar y documentar los procesos.

* http://www.iram.org.ar/Documentos/Certificacion/Sistemas/ISO9000_2000/procesos.pdf
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- Verificar: Realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los
productos respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el
producto, e informar sobre los resultados y de esta manera tomar las acciones

pertinentes.

- Actuar: Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los

procesos.

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

cabo como una parte de los procesos de realizacién del producto.

2.4 SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD®

El desarrollo de los sistemas de gestion de calidad tiene su origen en las teorias
de Calidad Total, las cuales fueron desarrollados a partir de la posguerra por
Deming y Juran. A partir de la aplicacién de estas teorias, particularmente sobre
los catorce principios de la administracion de la calidad propuestos por Deming, y
aportes de distintas fuentes se empezaron a estructurar los principios de la
calidad, base sobre los cuales se fundamentan los sistemas de gestion de calidad.
Estos principios se pueden catalogar como los deseos, objetivos, requerimientos y
retos mas comunes a los que se enfrentan las organizaciones de todo el mundo.
El problema que se ha presentado para las empresas es que estas no encuentran
una forma coherente y sistematica que las lleve a solucionar sus requerimientos
respecto a estos principios. La ISO (International Standardization Organization),

con el propésito de apoyar el desarrollo empresarial, ha tomado los principios de la

> http://www.mitecnologico.com/Main/EvolucionCalidad
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calidad generado y actualizado documentos que llevan a las organizaciones a que
pueda desarrollar sus actividades, con el propdsito fundamental de satisfacer las
necesidades de sus clientes, los requisitos legales aplicables y los de la

organizacion.

2.5 FAMILIA DE NORMAS NTC ISO 9000

Los términos —ISO 9000 e ISO 9001 ocasionalmente son utilizadas
indistintamente como si se trataran de la misma norma, pero existe una gran
diferencia entre las dos. La norma ISO 9000:2005 trata de terminologia y
vocabulario utilizado para unificar conceptos utilizados en el ambiente de los
sistemas de gestion de calidad. La norma ISO 9001:2008 trata de los requisitos
que debe cumplir un sistema para que se considere acorde con la norma, razén
por la cual los sistemas son certificados bajo la 9001 y no la 9000, como

normalmente se considera.

La familia de normas ISO 9000 se compone por:

NTC ISO 9000:2005: Fundamentos y Vocabulario. Establece y describe los

fundamentos y vocabulario utilizados en la familia de normas ISO 9000.

NTC ISO 9001:2008: Establece los requisitos que deben cumplir los sistemas de
gestion de la calidad y es la unica norma certificable dentro de esta familia de

normas.
NTC ISO 9004:2000: Directrices para la mejora continua del desempefio. . Abarca

tanto la eficiencia como la eficacia del sistema de gestion de la calidad va mas alla

de los objetivos de la norma ISO 9001 en busca de la mejora continua.
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NTC ISO 19011:2002: Son las directrices para la auditoria de los Sistemas de
Gestion de la Calidad y/o ambiental, proporciona orientacién para verificar si el
sistema de gestidn de la calidad cumple con los objetivos de calidad trazados por

medio de auditorias y define las competencias de los auditores internos.

2.5.1 NTC ISO 9001:2008. Los cambios principales de esta nueva version de la
ISO 9001 corresponden a aclaraciones de los requisitos ya existentes en la
version 2000, y mejoras para la compatibilidad con la ISO 14001:2004 de Gestién
Ambiental, asi mismo el alcance de la norma se amplia para evaluar la capacidad
de satisfacer las exigencias legales y reglamentarias aplicables al producto y
reforzar la necesidad de controles y verificaciones sobre reglamentaciones

vigentes.

La certificacion en ISO 9001:2008 no supone un prestigio de mayor categoria, y
las organizaciones certificadas de acuerdo con la NTC ISO 9001:2000 reciben el
mismo reconocimiento que las que reciban un nuevo certificado segun NTC ISO
9001:2008.

Para el presente proyecto se trabajara bajos los parametros de la NTC ISO
9001:2008, pues como lo sefiala el ICONTEC “Doce meses después de la
publicacion de la ISO 9001:2008, las nuevas certificaciones 6 renovaciones de

ISO 9001 deberan hacerse con la version 2008

, el plan de proyecto fue
aprobado para version 2000 pues fue presentado en el afo 2008, mas para la
certificacion de la empresa en el 2010, ya no sirve esta version, por tanto se hizo

el cambio en el proyecto.

A continuacién se relacionan los principales cambios de forma general’, que

pueden afectar al desempefio de los sistemas de gestion de la calidad,

® http://www.icontec.org/BancoMedios/Documentos%20PDF/plan%20cambio%_20is0%209001-2008.pdf
" http://investigame.blogspot.com/2008/06/is0-90012008.html
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obviandose aquellos que, por su escasa relevancia, no tienen influencia sobre el
sistema (tales como cambios en el prologo, en la introduccidon, mejora de la

redaccion de algunos parrafos o supresion de referencias de normas obsoletas).

Capitulo 4: Documentacién

- El requisito incluira no sélo documentos, sino los registros que se determinen
necesarios para garantizar el funcionamiento eficaz de la planificacion y el

control de los procesos.

- El documento para el control de los registros es ahora obligatorio de
identificacion, proteccibn de almacenamiento, recuperacion, tiempo de

retencion y disposicion de registros.

Capitulo 6: Gestion de los Recursos

- La competencia necesaria tiene que ser determinada para las actividades que
afecten a la conformidad de los productos y debe proporcionarse la formacion

para lograr esa competencia.

Capitulo 7: Realizacion del Producto

- Se incluye una definicion mas detallada para los servicios de post venta
(garantia, obligacion contractual de mantenimiento, y servicios adicionales,
como el reciclado de disposicion final).

- En el proceso de disefo y desarrollo se aclara que la verificacion y la
validacion tienen propaositos distintos y pueden ser realizadas y registradas

por separado o combinados, segun sea mas adecuado.
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- Produccién y prestacion de servicios: se incluye la preservacion de los

productos.

- Para los servicios, si los mismos no permiten la verificaciéon antes de la

entrega, esta debe considerarse en la etapa de planificacion.

Capitulo 8: Medicién, analisis y mejora

- Requisitos de auditoria interna: se refuerzan los conceptos del requisito.
Se requiere un procedimiento documentado para definir las
responsabilidades de la planificaciéon y la realizacion de auditorias, los
registros y los resultados de la informacion.

- Registros de resultados de las auditorias: se define formalmente el
mantenimiento del registro.

- Seguimiento y medicion de los productos: las evidencias de la conformidad
con los criterios de aceptacion deberan mantenerse.

- Control del producto no conforme: cuando un producto no conforme se
detecta después de la entrega, tienen que tomarse las acciones apropiadas

a los efectos o potenciales efectos, de la no conformidad.
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3. MARCO CONTEXTUAL

3.1 RESENA HISTORICA

J’'S SERVIPETROL LTDA., fue creada el 4 de Noviembre del 2000 por el sefor
Juscelino Badillo Luna gerente y representante legal en la actualidad, la empresa
esta radicada ante la camara de comercio de Bucaramanga desde el 12 de Enero
de 2001, con matricula No. 05-503484-21.

La empresa de servicios petroleros J'S LTDA., naci6é ante la demanda del sector
petrolero en cuanto a la fabricacion y renta de equipos de perforacion y
produccion, y experiencia necesitada en la materia. Actualmente la empresa
cuenta con cuatro lineas de negocio que evolucionaron de la necesitad primaria y
se encuentran bien definidas y son la fabricacion, venta y alquiler de equipos
moviles, fabricacion, venta y alquiler de unidades mdviles, transporte de carga en
todas sus modalidades; seca, liquida y extra-dimensionada y la linea de

soluciones integrales.

En estos 10 afios de trabajo en el medio, la empresa ha ganado amplio
reconocimiento y respaldo en el campo petrolero colombiano celebrando contratos
con diferentes companias que dan credibilidad en la ética y profesionalismo de J'S
SERVIPETROL LTDA.

3.2 UBICACION
J’'S SERVIPETROL LTDA., esta ubicada por el anillo vial kilometro 5.5 via Giron,

frente a la sede social de vanguardia liberal “La hacienda”, subiendo por un

camino cercano a 600 metros mas arriba.
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A continuacion y para mayor detalle de la empresa se adicionan fotografias en
donde se aprecian la entrada de la empresa, cada una de las plantas de
produccién de unidades y equipos moviles asi como el area de mantenimiento de
vehiculos y maquinaria de la empresa; también se muestran diversas locaciones
que conforman la empresa como el edificio de administracion y zonas de

esparcimiento general.

A su vez se incluye un plano general de ubicacién de las zonas de la empresa

para su mayor entendimiento.

Figura 3. Zonas de la empresa

i

Entrada de la empresé

Fibra Planta O Ian

19




Planta 2

Planta 3
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Fuente: Autora
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Figura 4. Ubicacion de zonas dentro de la empresa
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3.3 MISION

J'’S SERVIPETROL LTDA., es una empresa dedicada a la fabricacion,
comercializacion y alquiler de equipos moéviles, transporte terrestre de carga
extradimensionada, seca y liquida y soluciones integrales en el servicio de

catering, para la industria petrolera y afines.

Contamos con personal competente y comprometido en la ejecucién de procesos
eficientes que aseguran la calidad de los productos y servicios buscando la

satisfaccion de nuestros clientes. (Ver capitulo 6.1)

3.4 VISION

J’'S SERVIPETROL LTDA. se proyecta hacia el afio 2015 como una empresa lider
reconocida a nivel regional y nacional en la fabricacidon, comercializacion y alquiler
de sus productos y servicios basados en el mejoramiento continuo de sus
procesos, cumplimiento de altos estandares de calidad y personal altamente
calificado y enfocado al cliente con el fin de ampliar y diversificar nuestro mercado.

(Ver capitulo 6.1)

3.5 PRINCIPIOS Y VALORES ORGANIZACIONALES

- Planeacion y Organizacion: Sentido del orden, tareas planteadas y bien
ejecutadas, se procura el cumplimento de las fechas de entrega buscando

siempre la satisfaccion del cliente y el bienestar de sus trabajadores.

- Relaciones Interpersonales: Buenas relaciones entre compaferos, que prime

el respeto y la cordialidad en el trato.
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- Trabajo en Equipo: Comportamiento tendiente al logro del bienestar colectivo,
con mentalidad de grupo que facilite la superacion de las debilidades y

potencie las fortalezas, en aras de los objetivos de la organizacion.

- Orientacion al cliente: Deseo de satisfacer las necesidades 6 solicitudes de

los clientes, tanto internos como externos, oportuna y eficaz.

- Proactividad: Hacer las cosas bien sin tener que pedirlo, ir un paso al frente
en busca de la mejora de la empresa teniendo ideas y propuestas no solo

relacionadas con su trabajo sino con el bien de los demas.

- Integridad: Es ser lo que decimos que somos. Este valor que reune nuestros
comportamientos visibles y nuestras acciones diarias, lo que nos muestra
como personas consistentes porque decimos, pensamos y actuamos de forma
coherente en los distintos ambitos de nuestra vida personal, laboral y

empresarial. (Ver capitulo 6.1)

3.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

JS SERVIPETROL LTDA., se encuentra constituida como cooperativa de servicios
petroleros, a lo cual tiene a su cabeza una asamblea general de socios, quien
dispone un representante legal que es el encargado de tomar todas las decisiones

estratégicas de la empresa.

La empresa cuenta con cuatro coordinadores superiores a los cuales llega la
mayor informacion externa e interna general, a su vez existen siete coordinadores
medios que son de igual importancia en el funcionamiento de la empresa pero
estan mas dirigidos a la interaccion entre procesos que directamente con el cliente
a excepcion del coordinador de compras y soluciones integrales, ya al final

existen cargos medios administrativos y los cargos operativos que son alrededor
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de doscientas personas que se encargan de llegar a cabo los trabajos productivos

0 de prestacion de los servicios.

Figura 5. Organigrama por cargos
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Fuente: Autora

Figura 6. Organigrama por Departamentos
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Fuente: Manual de gestion JS SERVIPETROL LTDA. MGER-002, resaltando los

departamentos que hacen parte directa del proyecto.
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3.7 PRODUCTOS Y SERVICIOS OFRECIDOS

J’'S SERVIPETROL Ltda., posee cuatro lineas de negocio las cuales son
fabricacion, venta y alquiler de unidades moviles, fabricacion, venta y alquiler de
equipos moviles, transporte de carga en todas sus modalidades; seca, liquida y
extra-dimensionada y la ultima que se encuentra en desarrollo que es soluciones

integrales.

3.7.1 Fabricacion, venta y alquiler de unidades moviles. J'S SERVIPETROL
LTDA., fabrica, vende y/o alquila unidades moviles de 20, 30 y 40 pies segun su
disefio y dotacién que pueden ser tipo: Dormitorio, Oficina, Laboratorio, Cocina,
Comedor, Lavanderia, Enfermeria, Gimnasio, Bodegas de abarrotes, otros. Estas
unidades pasan a ser parte de un campamento petrolifero usualmente, en el cual

se convierte en el campo base de la operacion.

Hay tres segmentos de clientes en esta linea de negocio; cliente venta unidad,

cliente alquiler unidad y cliente venta y alquiler de unidades.

Figura 7. Unidad Movil estilo dormitorio doble

Fuente: JS SERVIPETROL LTDA.
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3.7.2 Fabricacién, venta y alquiler de equipos moviles. Los equipos moéviles
sirven de soporte para el funcionamiento de campamentos, y otros para la
operaciéon como tal y estos pueden ser: Frack Tanks, Gumbarrels, plantas de
tratamiento de aguas residuales, plantas de potabilizacion, cabinas antirruido de
uso industrial, incineradores de Basura, plantas eléctricas, bombas neumaticas,

bombas centrifugas, entre otras.

Figura 8. Gumbarrel y plantas de potabilizacion

Fuente: JS SERVIPETROL LTDA.

3.7.3 Transporte de carga en todas sus modalidades; seca, liquiday extra
dimensionada. Esta linea es manejada como servicio de distribucion de las
mismas unidades y equipos moviles de la empresa asi como transporte a otras
empresas sean del mismo sector productivo o no. Se brinda infraestructura técnica
para el movimiento de tuberias, campamentos, tanques, combustible, estructuras
de maquinaria y equipo de perforacion, para el arme y desarme de equipos y para
todo esto se cuenta con un parque automotor que esta comprendido por gruas
eléctricas, montacargas, retroexcavadoras, camionetas y vehiculos de carga

extradimensionada y extralarga (Tractocamiones)
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Figura 9.Tractomula y montacargas

Fuente: JS SERVIPETROL LTDA.

3.7.4 Soluciones integrales. En esta linea se manejan construccion de
estructuras Metalicas tipo Pesado y de Cubierta, caminaderos, soportes y bases
en concreto, infraestructura para el desarrollo de campos petroleros y gasiferos,
construccion, montajes estructurales, edificaciones y servicio catering en
campamento. El servicio catering es la parte principal y mayormente trabajada de
esta linea, la cual presta servicio completo de alimentacion y de camareria en los
campamentos; ofreciendo a su vez como servicio complementario el servicio de

transporte entre campos y personal para reparaciones locativas (campamentero).

Figura 10. Servicio catering alimentos y elaboracion estructura metalica

Fuente: JS SERVIPETROL LTDA.
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4. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

Como la empresa JS SERVIPETROL LTDA., empezé la busqueda de desarrollo e
implementacién de un sistema integrado de gestion (Calidad, seguridad y salud
ocupacional, ambiental), las definiciones, politicas, documentos y demas
complementos que no se trabajaron de forma individual por calidad, seran
presentados como se crearon y se dieron a conocer segun conveniencia y
requerimiento de la misma organizacion, regidos por el alcance de este proyecto.

El procedimiento metodolégico empleado fue:

Figura 11. Etapas de realizacion del proyecto

Fuente: Autora

+ Diagnostico: Se busca identificar el estado actual de la empresa respecto al
contexto donde se encuentra y especificamente a la Norma NTC SO
9001:2000 y se involucran las siguientes actividades:

v" Revisién de los documentos y registros existentes.
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v' Elaboracion de matriz DOFA
v' Evaluacién del cumplimiento de los requisitos en los proceso a nivel
general.
+ Planificacion: Luego de tener el diagndstico primario de la empresa, se
realizan las siguientes actividades con el fin de obtener toda la informacién

posible, manejarla y contrastarla para dar bosquejo al sistema de calidad.

Revision y ajuste de la Mision, Vision y Valores.

Alcance del sistema

Comité integrado de gestion

Politica integrada

Objetivos de Calidad

Definicién de indicadores de gestion

Identificacién de los procesos

Elaborar mapa de procesos

Caracterizacién de los procesos

Definicion de autoridad y responsabilidad ante el Proyecto

Asignacion de recursos

AN N N Y N N N N N U N N

Elaboracién del plan detallado de trabajo

4+ Sensibilizacion: Es indispensable que al trascurso de la ejecucion de las
etapas del sistema de gestion de la Calidad, se realicen jornadas de
sensibilizacion con el objetivo de generar una cultura de cambio y apertura
hacia el mejoramiento, por medio de diversas estrategias de sensibilizacion

como:

v" Realizacion de reuniones cortas semanales

v' Creacion de carteleras en la empresa
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v" Concurso mascota del sistema de gestién
v Creacion boletin Publikseta JS

v" Sensibilizacion de lideres

<« Documentacion: El objetivo de esta etapa es adecuar los documentos
existentes y generar los documentos adicionales que sean necesarios,
teniendo en cuenta los requisitos de la NTC ISO 9001:2008 y se desarrolla por

medio de las siguientes actividades:

v" Revisar los documentos existentes y disefiar los necesarios para dar
cumplimiento a los requisitos de la Norma NTC ISO 9001.

v Construir los demas procedimientos obligatorios y registros necesarios.

v' Establecimiento del Manual de Gestion: Objeto, alcance, informacion de
la empresa, configuracion del sistema integrado de gestién, estructura
documental, generalidades de seguridad, salud ocupacional y medio

ambiente, relacion del sistema segun los requisitos de la norma.

+ Capacitacion: Aqui se trabajo realizando reuniones en las cuales se dictaban
charlas para el entendimiento de la norma y para obtener resultados favorables

se desplegaron las siguientes actividades:

v' Elaboracién del programa de capacitacion calidad
v' Actividades de capacitacion

v" Diplomado en sistemas integrados de gestion

+ Implementaciéon: En esta etapa se realiza actividades para llevar hacia las
personas los documentos creados, directrices y demas, permitiendo su
adopcidén en el desarrollo de sus tareas.

Las actividades realizadas son las siguientes:
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Revision y validacion de documentos
Socializacion de documentos y directrices

Cultura de reporte de producto no conforme

SNEENEENEEN

Acompafiamiento en la recolecciéon de datos y evaluacion de los

procesos de gestion.

<\

Aplicacién de la encuesta de satisfaccion del cliente

4+ Evaluacion: En esta etapa se evalla el sistema, verificando el cumplimiento
de los requisitos de la NTC ISO 9001 y las actividades que involucran la

evaluacion son las siguientes:

v Desarrollo de dos auditorias internas
v" Revisién del Sistema por parte de la Direccién
v' Elaboracion e implementacion del plan de accién para la correccion

de no conformidades
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5. DIAGNOSTICO INICIAL

Al iniciar el proceso, se realizd un diagndstico de las condiciones actuales del
sistema de gestion de la calidad en la empresa, en la cual se contemplo el estudio
de debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas (DOFA), enfocado en el
sector metalmecanico y el mercado, posteriormente se llevo a cabo el diagndstico
en base a la norma NTC ISO 9001:2000, sustentado por el informe de el
prediagnostico realizado por la firma SIG Ltda., a la hora de evaluar la viabilidad
del proyecto, la cual esta a cargo del desarrollo del proyecto integral, brindando

asesoria y acompafamiento en el proceso de ejecucion.

En el informe del prediagndstico se visualizan globalmente los procesos que
conforman la organizacion y demas informacion basica, responsabilidades para el
sistema y una revisibn de documentos que fue reforzada mas adelante con la
aplicacion del diagndstico, asi como la implantacion de esquemas reales de

trabajo y de organizacion ya que no existian formalmente en la empresa.

Posteriormente el diagndstico sirvio como punto de partida para elaborar el plan
de trabajo en el cual se identificaron actividades criticas y mas relevantes a la hora

de planear el sistema de gestion de calidad.

5.1 ANALISIS DOFA

A través del analisis DOFA, se pretende dar una panoramica de las fuerzas que
limitan o potencian la empresa contrarrestando las debilidades y superando las
amenazas y potenciando a su vez las fortalezas y oportunidades del mercado,
enfocado a la linea de fabricaciéon, venta y alquiler de unidades mdviles, ya que

cada linea tiene un analisis DOFA diferente.
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Tabla 2. Analisis DOFA

FORTALEZAS

Flexibilidad de produccion segun
necesidades y requerimientos del
cliente.

Generacién de un alto nivel de
empleo.

Reconocimiento en el sector y
posicionamiento de sus productos
en un nivel alto.

Excelentes relaciones comerciales
que permiten la celebracion de
mejores  contratos  realizando
campamentos completos con
venta del servicio integral.
Crecimiento en el capital e
inversiones en nuevos
complementos de negocio.

DEBILIDADES

Tecnologia mayoritariamente
tradicional (fresas, taladros,
sierras, tronzadoras, prensas, etc.)
Alto nivel de obsolescencia de
tecnologia.

Escasa capacitaciéon de la mano
de obra.

Falta de canales de comunicacion
dentro de los departamentos de la
empresa siendo mas grave en los
estrechamente relacionados con la
produccion.

Equipos defectuosos almacenados
que no se les realiza
mantenimiento ni son dados de
baja.

Carencia de programa de
mantenimiento preventivo.
Seleccién de personal sin bases
en el perfil buscado y pruebas de
conocimiento.

No existe programa de induccién y
re induccion, ni claridad en las
tareas a realizar.

Fuente: Autora
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OPORTUNIDADES

Realizar mayores y mejores
contratos gracias a la necesidad
de unidades mdéviles para
campamentos petroliferos en el
pais.

Ninguna empresa en Colombia
que elabore unidades moviles se
encuentra certificada.

Alto trabajo en campo lo cual
permite una evaluacion entre la
competencia, siendo esto fuente
de informacion, mejora y
divulgacion en otras empresas del
sector petrolifero en mayor
medida.

AMENAZAS

Competencia con  empresas
extranjeras que tienen altos
estandares de calidad.

Alzas en precios de las materias
primas por la recesién econémica
y relaciones inestables con los
paises vecinos.

Poca informacién en el medio
referente a esta linea de
produccion.

Falta de integracion de las
empresas pertenecientes al
gremio

Clientes con mayor nivel de
exigencia en cumplimiento de
normas de calidad, seguridad y
ambiental, asi como criterios de
produccion 'y necesidad de
productos diferenciadores.



5.2 OBJETIVO DEL INFORME DIAGNOSTICO

Conocer el funcionamiento de la empresa y determinar el nivel de cumplimiento de
los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2000, para establecer todas las
actividades que se documentaran y mejoras a realizar para el sistema de gestidon

de calidad a disefiar e implementar en la empresa.

5.3 RESPONSABLE DEL DIAGNOSTICO

La responsable de la recoleccion de la informacion y la socializacion de los
resultados del diagndstico es la estudiante en practica Liliana Marcela Uribe, quien

se desempefia en la empresa como auxiliar HSEQ.

5.4 ALCANCE DEL DIAGNOSTICO

El diagndstico se elabord teniendo en cuenta los procesos identificados
inicialmente en el prediagndstico, los cuales interactuan con la linea de produccién
escogida para el desarrollo de este proyecto. (Ver alcance del proyecto, seccion
1.3)

5.5 FECHA DE DIAGNOSTICO

La aplicacion de la lista de verificacion en base a la norma NTC ISO 9001:2000, se
realizé6 de Octubre 13 de 2008 hasta Octubre 17 del mismo afo, presentando el
informe de los resultados obtenidos al comité de gestion el dia 29 de Octubre de
2008. El diagnostico se hizo basado en la version 2000 de la norma porque la

version 2008 no fue publicada si no hasta el 15 de noviembre de 2008.
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5.5.1 Aplicacién del diagnéstico. Para medir el cumplimiento de la empresa con
respecto a los requisitos planteados en la norma NTC ISO 9001:2000, se elabord
una lista de verificacion que comprende la evaluacién de cada item de la norma
desde el capitulo cuarto hasta el octavo, permitiendo evaluar de esta manera el
porcentaje de cumplimiento de los subindices de cada capitulo frente la realidad
encontrada en el momento de aplicacién para identificar las falencias que
presentaban los procesos referente a controles, documentos, registros y al

concepto global que tiene la organizacién de un sistema de calidad.

El diagnéstico sirvio como guia en gran parte para la elaboracion del plan
detallado de trabajo puesto que se estableci6é que items de la norma eran los mas

importantes a intervenir en el menor tiempo.

El proceso dio inicio con la reunién de los coordinadores de los departamentos, el
gerente, la subgerente, la autora del proyecto y el equipo asesor de calidad en

cabeza del ingeniero Jorge Figueroa por SIG Ltda.

Los temas tratados en esta primera reunion consistieron en la identificacion de los
productos y servicios que harian parte del proyecto integral, los clientes, la
competencia, la responsabilidad de cada persona dentro de la organizacioén, la
responsabilidad de los estudiantes en practica pertenecientes al equipo HSEQ, las
expectativas de la implementacion de sistema, las vivencias con respecto a la
calidad referente a requisitos en licitaciones, concluyendo con una sensibilizacion
en el cual el asesor externo presenta a la persona encargada de acompafar el
proceso, muestra los beneficios del sistema de gestidon y recalca en la importancia

del compromiso con el proyecto por parte de todos desde el inicio.
La informacion recopilada en el diagndstico se captdé por medio de entrevistas a

los coordinadores de cada proceso, personal administrativo medio y personal

operativo directamente relacionado con la fabricacion de las unidades moviles; se
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analizo a su vez los documentos diligenciados en cada departamento, se observo
la interrelacion entre procesos y se indago con algunos proveedores, contratistas y

clientes de la empresa.

A continuacion se presenta la nomenclatura, valoracion y definicion de los niveles
de madurez de desempeino de la NTC ISO 9001:2000, utilizando una matriz de

interrelacion para la realizacion del informe diagndstico.

Tabla 3. Nomenclatura, valoracién y definicion de los parametros a evaluar

Nomenclatura sobre los niveles de desempefo

NA - | Requisito no aplicable, bajo los parametros de exclusion de ISO 9001

AP 0 | Requisito aplicable, no disefiado, ni desarrollado, ni implementado
Requisito en proceso de disefo o desarrollo como especificacion del

D&D 1
SGC

IM 2 |Requisito implementado, con resultados, registros y evidencias

AU 3 | Requisito implementado y auditado con resultados conformes

ME 4 Requisito implementado, auditado y en proceso de mejoramiento
continuo

Fuente: Autora

En la matriz de interrelacion de requisitos presentada en el anexo 1, se especifica
el estado actual de cada uno de los puntos de la norma, siendo valorados de una

manera cuantitativa y describiendo los hallazgos encontrados.

5.6 RESULTADO DEL DIAGNOSTICO

Del diagnéstico inicial basado en la norma NTC 9001:2000 se concluye que el
estado de madurez del sistema en la empresa JS SERVIPETROL LTDA., es del
11% basado en la valoracién que se le dio a la matriz de interrelacién, mostrando
el cumplimiento por numerales de la norma sobre el puntaje maximo de cada uno

como se muestra en la Tabla 4.
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El porcentaje de cumplimiento es muy bajo pero coherente a la realidad, ya que la
empresa nunca antes se habia interesado en implementar como tal un sistema de
gestién de calidad y ningun otro sistema ya que no veian mayor aplicabilidad y
beneficios para la empresa, por eso conceptos basicos de organizacién se han
manejado siempre de una forma tacita, olvidando que la calidad no solo se refiere
a las condiciones propias del producto terminado sino todo lo que conlleva el buen

funcionamiento de la organizacion y la satisfaccion del cliente.

Se puede observar que los mayores esfuerzos y actividades a realizar deben estar
concentrados en generar cumplimiento en el numeral 4.8, sin olvidar que todo esta
relacionado y para que al final se den buenos resultados se requieren grandes
esfuerzos, perseverancia e inteligencia para implementar y mantener todo el

sistema.

A continuacion se presenta la tabla 4 de resultados del diagndstico aplicado:

Tabla 4. Resultados obtenidos por capitulos de la norma

Calificacion  Porcentaje de

Numeral Descripcion Calificacion Y pod
Maxima Cumplimiento
SISTEMA DE GESTION
4 DE LA CALIDAD 1 20 5%
RESPONSABILIDAD DE .
5 LA DIRECCION > 44 11,3%
GESTION DE LOS
6 RECURSOS 6 20 30%
REALIZACION DEL
7 PRODUCTO 8 80 10%
MEDICION, ANALISIS Y
8 e IORA 2 40 5%
Puntaje Total SGC 22 204 10.7%

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

Teniendo como punto de partida los resultados del diagnostico inicial y la matriz
DOFA, se enfocd en primera instancia en la planeacion y elaboracién de las
directrices organizacionales, para después continuar con la descripcion de
procesos, responsabilidades del sistema, entre otras, realizandose asi el plan
detallado de trabajo y cronograma de actividades para la implementacién del

sistema.(Anexo 2)

6.1 MISION, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES

La misidn y visién se formularon con ayuda del asesor de la empresa consultora
SIG Ltda., en reuniones del comité integrado de gestion, en donde
progresivamente conocieron las intenciones y perspectivas por medio de talleres

de visualizacion realizados.

Para la elaboracién de la mision se discutio lo que la empresa era hoy y cual era

su propaosito central, buscando siempre proyectar una imagen de excelencia.

Algunas preguntas realizadas en los talleres fueron:
- ¢ Por qué existimos, cual es nuestro propdésito basico?
- ¢Qué es valor para el cliente?
- ¢ Qué necesidades podemos satisfacer?
- ¢ Cuales son nuestros productos y servicios presentes o fututos?

- ¢En que nos distinguimos?

Mision definitiva (Ver subcapitulo 3.3)
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Para el planteamiento de la visidn, se evaluaron cuales son las metas que la
organizacion quiere alcanzar, plasmandolas de manera que sean factibles de
alcanzar, que inspire al personal, que sea compartida, clara y entendible para su

comunicacion.

Algunas preguntas realizadas en los talleres fueron:
- ¢Qué tratamos de conseguir?
- ¢ Como conseguiremos ser competitivos?
- ¢ A donde queremos llegar?

- ¢Qué nos hara llegar hasta alla?
Vision definitiva (Ver subcapitulo 3.4)

Los principios y valores organizacionales fueron creados por el departamento
HSEQ, basados en las experiencias de otras empresas y en lo que se queria
proyectar de los empleados de la organizacién, para después ser aprobados por la

alta gerencia. (Ver subcapitulo 3.5)

6.2 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El comité de gestion integrado definid el alcance del sistema asi: J'S
SERVIPETROL LTDA quiere implementar un Sistema Integrado de Gestion para
la “Prestacion de los productos y/o servicios de fabricacion, comercializacion y
alquiler de unidades y equipos moviles, transporte terrestre de carga
extradimensionada, seca y liquida y soluciones integrales en el servicio catering

para la industria petrolera y afines de la sede principal de Giron”.*

" Alcance global del sistema de la Calidad de la organizacién mas para el proyecto de grado solo
abarca para fabricacion, venta y alquiler de unidades moviles.
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El Sistema Integrado de Gestién en el componente de calidad no cuenta con

ninguna exclusion.

6.3 COMITE INTEGRADO DE GESTION

El comité integrado de gestion se cred con la intencion de:

- Formular y actualizar el alcance y las directrices organizacionales (politica,

mision, vision y objetivos).

- Asegurar la conectividad entre los objetivos generales del SIG y los

particulares de cada proceso.

- Analizar el avance del proyecto, definir soluciones y estrategias para lograr su

conformidad.

- Apoyar la formulacion de proyectos para ser incluidos dentro del SIG.

- Promover que todo el personal se involucre y comprometa con los procesos de

calidad, seguridad y salud ocupacional, medio ambiente.

- Realizar seguimiento a los resultados obtenidos en los indicadores

establecidos en los procesos y retroalimentar el sistema de gestion integrado.

- Determinar las actividades criticas a atender con los procesos.

- Difundir el resultado del desempefio de los procesos.

- Impulsar el conocimiento periddico de las necesidades de los beneficiarios y su

nivel de satisfaccion con los servicios/productos que ofrece la organizacion.
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Proponer y promover las acciones necesarias para construir la cultura de

calidad, seguridad y salud ocupacional, medio ambiente

Otorgar reconocimiento a los logros obtenidos.

El comité esta conformado por las siguientes personas:

Tabla 5. Integrantes del comité integrado de gestién

NOMBRE
Juscelino Badillo Luna
Stella Santodomingo
Martha Leonor Rios
Mary Nelsy Vargas
Yasunari Martinez Méndez
Liliana Marcela Uribe
Invitados:
Claudia Juliana Caicedo
Leonardo Acevedo

Jhon Jairo Chaparro
Fuente: Autora

CARGO
Gerente
Directora administrativa
Contadora
Coordinadora HSEQ
Coordinadora de Operaciones y compras

Aux. HSEQ

Coordinadora de Recursos Humanos
Coordinador de Produccion

Coordinador de transportes

El representante de la alta direccion es la subgerente de la empresa, la cual

tiene las siguientes responsabilidades frente al sistema:

- Presidir la agenda del comité de calidad

- Realizar seguimiento a los compromisos establecidos en reuniones previas

- Mantener el orden de la reunion del comité.

- Solicitar reuniones extraordinarias de comité cuando se requiera.

- Solicitar la informacion del desempefio de los procesos.
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- Asegurar que el SIG se establece, implementa y mantiene de acuerdo con
las normas.

- Asegurar que se presentan informes sobre el desemperio del SIG a la alta
direccion para su revision y formulacion de mejoras.

- Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del

cliente en todos los niveles de la organizacion

El secretario del comité es la coordinadora de HSEQ, junto con la auxiliar
HSEQ, las cuales deben:

- Evidenciar los comentarios y el desarrollo del comité.

- Aprobar previamente con la representante de la alta direccion la agenda y
la informacion requerida para el previo analisis.

- Invitar a los miembros del comité de gestion con hora, fecha y lugar de la
reunion.

- Alistar la logistica requerida para el desarrollo de la reunién.

- Mantener y conservar los registros del comité de gestion.

6.4 POLITICA INTEGRADA

La construccion de la politica integrada del sistema se realizé de manera conjunta
entre el comité de gestion y coordinadores de proceso, para lo cual el comité
sigui6é una serie de pasos como definicion de metas alcanzables por medio de una
lluvia de ideas, definicion de las partes interesadas, requisitos de cada una de
ellas, elementos de la organizacion claves para el desarrollo del sistema, para asi
llegar a la estructuracion del taller de identificacion de factores claves, el cual fue
diligenciado por los coordinadores de proceso y sus resultados fueron analizados
posteriormente por el comité, el cual por consenso definié las calificaciones como

se ve en la Tabla 6.
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Tabla 6. Evaluacion de los factores claves para la politica de SIG

3

EVALUACION DE FACTORES CLAVES
PARA LA POLITICA DEL SIG

ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION

Identificacion Requisitos de las Calidad
de Partes quis alida Control de
e partes interesadas dela |Infraestructura| Personal |
h o 0s TOTAL
Materia Adecuada Calificado
. procesos
Prima
Calidad de los
productos/servicios 10 10 10 10 Y

g Entregas oportunas 5 5 10 10 30

(O]

O Precios competitivos 5 5 5 10 25
Cumplimiento de las 10 10 10 10 20
especificaciones

()

g,
8 % Cum.pl'lmlento de 1 10 1 10 29
= O < requisitos legales
c -g c
LIJ ()]
& Sumln_lstrp de 5 1 10 5 21
o % capacitaciones
? % Entrega de
3 e herramientas, equipos 5 10 10 10 35
2 g y EPP adecuados
>
I Seguridad Social 1 1 5 10 17
Buen Servicio al

" Cliente 10 10 10 10 40

o

'g Cumplimiento

@ requisitos 10 10 10 10 40
contractuales con el
cliente

-O . .

I Cumplimiento de los

c requisitos

2 establecidos por la 5 5 5 5 Ay

Q comunidad

O
Totales 67 77 86 100 330

Fuente: Reunion comité integrado de gestion
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La forma de calificar la matriz fue: 10 para una correlacion alta, 5 correlacién

media y 1 para correlacion baja.

Ya teniendo claro cuales son los items mas importantes se redacto la politica

integrada y esta quedo asi:

J’S SERVIPETROL Ltda., consciente de la vital importancia que tiene la
seguridad, la salud ocupacional, la calidad y el medio ambiente en el desarrollo
de sus negocios de: fabricacion, comercializacion y alquiler de unidades y
equipos moviles, transporte terrestre de carga extradimensionada, seca y
liquida, y soluciones integrales en el servicio de catering, para la industria

petrolera y afines; define asi esta politica Integrada:

Declaramos nuestro compromiso con:

- Ofrecer productos y servicios de alta calidad.

- Dar cumplimiento a relaciones comerciales que brinden satisfaccion al
cliente, con beneficio mutuo.

- Proporcionar condiciones de trabajo seguras, que permitan la prevencion
de lesiones y enfermedades.

- Cuidar y promover la conservacion del medio ambiente.
Nuestra gestidon se basa en tener el apoyo de personal calificado, la asignacion
de recursos, infraestructura adecuada para la produccion, con responsabilidad

de mejorar los procesos y dar cumplimiento a los requisitos de ley.

Esta politica debe ser comunicada, entendida y cumplida por todos sus
integrantes.
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6.5 OBJETIVOS DE CALIDAD

La elaboracion de los objetivos del sistema se dio inmediatamente después que se

aprobd la politica integral, creados en conjunto con la gerencia y los coordinadores

de los procesos, con el fin de lograr un direccionamiento eficaz y el cumplimiento

de los requisitos del cliente frente a los productos y servicios que tiene la empresa.

Para su definicion se utilizo el método de gerencia por objetivos S.M.A.R.T de

Peter Drucker, la cual permite identificar claramente las caracteristicas de un

objetivo bien establecido:

Tabla 7. Partes de un objetivo segun S.M.A.R.T

Sigla | Interpretacién Definicién
o Los objetivos deben ser concretos, claros y faciles de
S Especifico
entender.
Deben crearse identificadores para observar el
M Medible cumplimiento de las metas de una manera
cuantificable.
Realizable en funcion de los recursos y la mision de la
A Alcanzable ]
organizacion.
Que no sean sencillas de lograr, que inspiren reto, que
R Retador impliquen esfuerzo y sean relevantes pero a la vez
realistas.
T Tiempo Limite para medir y obtener los resultados

Fuente: Autora

Los objetivos referentes solo a calidad de la empresa JS SERVIPETROL LTDA.,

aplicados a los procesos planteados en el mapa de procesos (ver subcapitulo 6.7),

son:

- Lograr la satisfaccién del cliente

- Mantener la ocupacion de la capacidad instalada

- Mantener el margen de utilidad operacional

45




- Minimizar la rotacién de cartera

- Garantizar el cumplimiento de especificaciones y tiempos de produccion de
unidades y equipos moviles.

- Lograr cero defectos detectados por el cliente en la fabricacién de unidades y
equipos moviles.

- Proporcionar condiciones de salud y trabajo seguro

- Mantener equipo humano calificado en los procesos de la organizacion

- Mantener en condiciones adecuadas de funcionamiento los equipos para
optimizar los recursos y los procesos de prestacidon de servicio de la
organizacion

- Lograr mejoramiento continuo en los procesos.

El cierre del objetivo de calidad segun el método S.M.A.R.T puede verse en la

tabla de indicadores de gestion que se encuentra en el subcapitulo siguiente.

6.6 INDICADORES DE GESTION

Los indicadores de gestion, son un instrumento que permite medir el cumplimiento
de los objetivos del sistema en cada proceso y vincular los resultados a la

busqueda del mejoramiento de la organizacion y de la satisfaccion del cliente.

Cada lider de proceso con ayuda del departamento de HSEQ, establecié los
indicadores de gestion que considero relevantes para evaluar y controlar su
desempefo, y para asi asegurarse que las actividades realizadas van en sentido

correcto segun los objetivos, metas y responsabilidades.
En anexo 3, se evidencian los indicadores de gestion creados referente a calidad

y que enmarcan los procesos mencionados en el mapa de proceso (ver

subcapitulo 6.7)
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6.7 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

En la empresa, se identificaron ocho procesos referentes al proceso misional de
fabricacion, venta y alquiler de unidades moéviles y que por ende estan
relacionados con la calidad del producto ofrecido. Los procesos se encuentran
agrupados de la siguiente manera:

+ Procesos de Direccion: Son los procesos que incluyen el direccionamiento
gerencial del sistema de gestion y toma de decisiones (fijacion de obijetivos,
aseguramiento de recursos, revisiones por la direccion, etc.), en lo cual el

proceso de gestion gerencial de la empresa cumple con estas premisas.

+ Procesos Misionales: Son los igualmente conocidos como cadena de valor y
se encargan de proporcionar el resultado previsto en el cumplimiento del objeto
social de la empresa y tienen directa relacion con el producto y la satisfaccion
del cliente. Estos procesos son: Gestion de operaciones y gestion de

fabricacion, venta y alquiler de unidades mdviles.

+ Procesos de Apoyo: Constituyen todos los procesos que dan soporte en la
provision de los recursos necesarios para la ejecucion de los procesos
misionales y estratégicos, garantizando el buen desempefio y mejora continua
en el sistema. Estos procesos son: Gestion financiera y contable, gestion de
mantenimiento, gestion integral, gestion de compras y gestion de recursos

humanos.

A continuacién se puede observar la interaccion de los procesos en el mapa de

procesos para la linea de fabricacién, venta y alquiler de unidades moviles:
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Figura 12. Mapa de procesos

Mapa de Procesos
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Fuente: Autora

6.8 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

Para cada proceso que compone el sistema de gestién, se realiz6 una
caracterizacion con el objetivo de detallarlos y facilitar el entendimiento de los
mismos. En las caracterizaciones podemos ver las entradas, las actividades de
cada proceso agrupadas segun el ciclo PHVA, las salidas, los recursos necesarios
para ejecucion del proceso, responsable, participantes del proceso, los requisitos
que le aplican segun las normas NTC I1SO 9001:2008, NTC OHSAS 18001:2007 y
la NTC ISO 14001:2004, documentos, registros, medicion y los parametros de

seguimiento y monitoreo, asi como la adicion de la identificacion de impactos,
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factores de riesgo y parametros de control de SYSO y ambiental ya que las

caracterizaciones enmarcan el sistema integrado de gestion.

Las caracterizaciones pertinentes segun el alcance de este proyecto se pueden

observar en el Anexo 4 y estan incluidas primero la del proceso de direccion,

después los misionales y por ultimo los de apoyo.

-+ + F

—

Nombre del proceso: Identifica a cual proceso pertenece la caracterizacion.
Tipo de proceso: Proceso de direccion, misional 6 de apoyo.

Objetivos: Fin al cual esta encaminado el proceso, propdsito de este.
Procesos de entrada: Procesos facilitan los elementos de entrada
Entradas: Informacién, documentos y elementos que alimentan y permiten
desarrollar las actividades del proceso.

Actividades: Conjunto de tareas que convierten los elementos de entrada en
salidas.

Salidas: Informacion, documentos y elementos resultantes de la actividad
del proceso que pueden ser entradas en otros procesos 6 llegar directamente
al cliente.

Procesos de salida: Procesos que reciben la informacion resultante
Recursos: Todo lo necesario para el funcionamiento de las actividades del
proceso.

Responsable del proceso: Persona lider que se encarga de la gestion del
proceso.

Participantes del proceso: Personas que apoyan y realizan las actividades
del proceso 6 participan en la toma de decisiones.

Requisitos: Reglamentacion, lineamientos y normatividad aplicable sea
interna 6 externa del proceso (requisitos de ley, NTC ISO 9001:2008, NTC
OHSAS 18001:2007, NTC ISO 14001:2004).

Medicidn de proceso: Indicadores de gestion mediante los cuales se evalua

y controla el desempenio del proceso.
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Riesgos Importantes: Riesgos segun el panorama de riesgos identifica

como de prioridad en ese proceso.

+ Impactos Ambientales importantes: Consecuencias mas relevantes que
causa el proceso al medio ambiente segun el analisis ambiental de la
empresa.

<« Parametros de control de SYSO y ambiental: Que medidas existen para
contrarrestar los riesgos e impactos identificados en el proceso.

+ Seguimiento y monitoreo del proceso: Actividades que permiten asegurar
el cumplimiento del objetivo del proceso.

+ Documentos del proceso: Guias, procedimientos, manuales e instructivos
que sirven para el desarrollo del proceso.

+ Registros del proceso: Lista de registros generados en la ejecuciéon del

proceso.

6.9 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

J'S SERVIPETROL LTDA, ha establecido responsabilidades y niveles de
autoridad dentro de sus Sistemas de Gestidon, ya que es consciente de la

importancia de contar con un liderazgo visible durante este proceso.

Por esto se cuenta con el apoyo y compromiso de gestidn gerencial, la cual tiene
la responsabilidad de liderar en conjunto con gestion integral, el desarrollo e
implementacién del Sistema Integrado de Gestién de la empresa, divulgar y
revisar constantemente sus directrices para su continua adecuacion, verificar que
las responsabilidades y autoridades dentro de los mismos sean definidas vy

comunicadas y asignar los recursos necesarios para su adecuado funcionamiento.
Asi como se denota responsabilidad al establecer claramente el manual de

funciones de la empresa y la caracterizacion de los procesos, como el

establecimiento concreto de las siguientes responsabilidades:
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Gerente: Tiene la responsabilidad de revisar la adecuacion y funcionamiento
del Sistema Integrado de Gestion, asi como también de velar por la asignacion

de recursos para el mantenimiento del mismo.

Director Administrativo: La Gerencia le ha designado a este cargo, la
responsabilidad de ser el Representante de la Alta Direccion ante el Sistema 'y
cuya funcién es velar por el mantenimiento del sistema de manera dinamica y

permanente y comunicar a la Gerencia cualquier necesidad de mejora.

Coordinador HSEQ: Su responsabilidad es por el desarrollo, implementacién
y mejora del Sistema Integrado de Gestion de la empresa y trabajar
mancomunadamente con todos los lideres de los procesos.

Comité de Gestion Integrado: La empresa cuenta con el Comité de Gestion
quien es el encargado de retroalimentar todo lo que sucede con el Sistema de
Gestion. Igualmente es el que permite mantener un empalme en todos los

aspectos relacionados con los mismos.

Lideres de los procesos: Para cada proceso del Sistema Integrado de
Gestion, se han definido personas que de acuerdo a sus funciones y grado de
conocimiento y participacion en el proceso especifico, son responsables de
velar por el cumplimiento de los objetivos planteados en la caracterizacion de

cada proceso y evaluar constantemente el desempefio del mismo.

Equipo auditor: La empresa cuenta con un grupo de personas capacitadas
como auditores internos, con el objeto de que este grupo gestione, coordine y
ejecute las actividades relacionadas con la planeacion, realizacion y
retroalimentacién de las auditorias internas de calidad y de seguridad, salud

ocupacional en la empresa.

Personal de la organizacién: Para todo el personal de J'S SERVIPETROL

LTDA., es responsabilidad participar en el proceso de calidad, seguridad y
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salud ocupacional de la empresa, acorde con el Manual de Gestidon y la

documentacioén establecida dentro de los Sistemas correspondientes.

6.10 ASIGNACION DE RECURSOS

Para la consecucion de las metas planteadas en el disefio, documentacion,
implementacion, sensibilizacion y evaluacion del sistema de gestion, la alta

gerencia destino los siguientes recursos:

Tabla 8. Asignacion de recursos para el sistema

Descripcién Cant. | Valor Unitario Valor Total
Tiempo de estudiante en practica 12 $500.000 $6°000.000
Empresa de asesoria y 1 $ 23.200.000 $ 23.200.000
consultoria
Papeleria (papel, carpetas, tinta, 1 | e $500.000
contact.)
Diplomado HSEQ 25 $928.000 $23.200.000
Incentivos a la Calidad 180 $8.000 $1.260.000
Accesorios y otros 1 | e $500.000
TOTAL $48.660.000

Fuente: Autora
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7. SENSIBILIZACION

La etapa de sensibilizacion al personal de JS SERVIPETROL LTDA., fue muy bien
aprovechada, ya que en los inicios del sistema el panorama que se vislumbraba
en los empleados no era muy aliciente, ellos en su gran mayoria no se
encontraban conformes con los cambios que se tenian que hacer, la asignacion de
nuevas responsabilidades, el sentimiento de control sobre sus actividades, la
transformacion en la estructura de manejo de los procesos y la naciente
“burocracia” del papeleo, que en conjunto iban a hacer del sistema de gestion

simplemente un derroche de energia y tiempo productivo.

Desde las primeras reuniones con el personal operativo y administrativo, se
empezaron a mencionar fundamentos de los sistemas, terminologia propia, el
enfoque basado en procesos, los beneficios en el orden y mejores condiciones de
trabajo y demas informacion que permitiera a las personas abrirle paso al sistema,
siendo siempre muy creativa en la concepcion de ideas en las cuales juegos,
retos, concursos y estimulos positivos, generaban confianza, participacion vy

apoyo en el desarrollo del sistema.

7.1 ESTRATEGIAS DE SENSIBILIZACION

El departamento HSEQ, creé varias estrategias que permitian el abordaje
progresivo hacia la aceptacion del cambio por parte del personal, siendo estas las
siguientes:

7.1.1 Realizacidon de reuniones cortas semanales. Se decidié que cada lunes 6

viernes se realizarian reuniones al inicio de la jornada laboral en donde se

discutiria un tema particular del sistema, se aclararian dudas, asi como este
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espacio se convertiria en el medio propicio para la divulgacién de necesidades y la

consecucion de soluciones factibles para su diligencia.

Las reuniones usualmente son lideradas por el departamento HSEQ, pero el
gerente demostrando su compromiso con el sistema, presidia varias de ellas,
relatando experiencias de otras empresas que tenian los sistemas implementados,
como estaban los competidores y cuales eran las exigencias cada vez mas

grandes que hacian los clientes para la celebracion de contratos.

Estas reuniones se hacian separadamente con el personal operativo y el
administrativo para focalizar mucho mejor las necesidades de cada grupo, puesto
que la necesidad de estandarizacion de documentos, organizacion y definicion de
la interaccion entre procesos era mas evidente en oficinas que en planta, donde
para ellos las necesidades de aseguramiento de calidad del producto y
mejoramiento en el ambiente de trabajo, eran usualmente los temas focales de

cada reunion.

Figura 13. Reuniones inicio de jornada en planta de produccion

Fuente: Autora
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Creacion de carteleras en la empresa

Una de las grandes falencias detectadas en la empresa, era la escaza fluidez de
informacién entre los procesos, siendo critico en las mismas actividades
realizadas en planta; por tal motivo y queriendo a su vez tener un medio visual de
comunicacion para los sistemas de gestion, se logré elaborar carteleras para cada
planta productiva, para la entrada de la empresa, para la parte administrativa y
otra para la cafeteria zona de encuentro general, siendo estas actualizadas cada

quince dias. (Ver anexo 5, ej. sensibilizacion en carteleras)

Figura 14.Carteleras en la planta 1y planta 2

Figura 15. Carteleras zona administrativa y cafeteria

Fuente: Autora
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7.1.2 Concurso mascota del sistema de gestion. Se realizé6 el concurso

creacion de la mascota HSEQ, la que buscaba la participacion y vinculacion de las

personas al sistema de gestidon por medio de la creatividad. El concurso fue

apoyado por la gerencia, la cual destino premios para el primer y segundo puesto

en las categorias mejor nombre de mascota y mejor mascota.

- Convocatoria del

concurso: Se realizaron toda clase de volantes,

divulgacion en reuniones y carteles anunciando el inicio y bases del concurso.

Figura 16. Carteles convocatoria del concurso

CONSURSO MASCOTA HSEQ!!

Crear una mascota representativa
del sistema de gestidn integrado
(Calidad, Seguridad y Ambiental)

Se premiaran dos categorias:
v'Mejor mascota
v"Mejor nombre de la mascota

Se premiara ler y 2do puesto en cada
categoria con:

ler Lugar: $200.000
2do Lugar: $100.000

)

Calidad: Hacer las cosas bien
Seguridad: Cuerpo y mente sana
Ambiental: Nuestro entorno sin contaminacién

= Bases del Concurso

* Presentacion del dibujo en hoja blanca Tipo cartulina
oficio o carta, hecho a mano, se puede utilizar
cualquier técnica de dibujo (carboncillo, temperas,
marcadores, colores, etc.)

* Debe entregarse marcado con el nombre de la persona

participante, en un sobre sellado en la oficina auxiliar
de sistemas de gestion, Liliana Uribe.

* Se puede concursar en ambas categorias (Mascota y
nombre de mascota) o solo en una.

* Fechael concurso: desde el 25 de Octubre hasta el 22
de noviembre 2008

* Jurados: Comité de Gestion HSEQ

Fuente: Autora
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CONSURSO MASCOTA HSEQ!!

Se amplio el plazo de la
entrega de la propuestas
hasta el MARTES 25 DE
NOVIEMBRE AL MEDIO
DIA.

ANIMATE Y PARTICIPALII
EXPLOTA TU CREATIVIDAD

Recuerda que el dibujo
debe ser representativo del
sistema HSEQ vy tener
relacién con los valores de
la empresa.

\‘ .'

Calidad: Hacer las cosas bien
Seguridad: Cus ¥y mente sana
Ambiental: Nugstroentorno sin contaminacion



Acogida del concurso: Al cierre del concurso se presentaron mas de (35)
treinta y cinco trabajos y (40) nombres, asi que se realiz6 una exposicion en la
cafeteria para que las demas personas apreciaran los trabajos vy
posteriormente el comité integrado se reunié escogiendo como mejor nombre
CASAM (calidad, seguridad y ambiente) y el dibujo ganador, se presentaron en
ambas categorias empate en el segundo puesto por tanto fue repartido el

premio entre ambos trabajos.

El trabajo ganador representa la integracién de los tres sistemas de la empresa
(calidad, SYSO, ambiental), asi como la fuerza, positivismo y tenacidad de los
trabajadores de la empresa, siendo utilizada para diversas actividades de

sensibilizacion, capacitacion e identificacion del sistema.

Figura 17. Exposicién de arte mascota HSEQ

Fuente: Autora
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Figura 18. Algunos participantes del concurso mascota

Fuente: Autora

Figura 19. Mascota ganadora CASAM

Fuente: Autora
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7.1.3 Carrera de la Calidad. Esta estrategia de sensibilizacion se realizo los dias,
2,10 y 16 de marzo de 2009, los cuales al tener tantas personas el area productiva
se dividio en tres grupos, donde cada semana rotaban y participaban de las
actividades programadas por el departamento HSEQ, que eran: Charla
‘consecuencias de la confianza” por parte de salud y seguridad ocupacional,
charla “El mundo que se acaba” por ambiental y la carrera de la calidad por

calidad.

La actividad de calidad, era una carrera de observacion, en la cual por diferentes
lugares de la empresa se escondian pedazos de una frase de calidad que debian
recolectar segun el color de los equipos, unir y realizar la reflexion al final de la
actividad, generando asi la integracién entre cargos, fomento al trabajo en equipo
y unién hacia un objetivo comun, enfocando estos valores a lo que es la calidad y

como todo funciona integralmente para conseguirla.

Algunas de las frases que se armaban al final de la recoleccion de las pistas

fueron:

- Calidad significa hacer lo correcto cuando nadie esta mirando

- La calidad nunca es un accidente, siempre es el resultado de un esfuerzo de la
inteligencia

- Calidad es hacer lo que acordamos cuando acordamos hacerlo, asi como
requerimientos claros, entrenamiento y una actitud positiva.

- La calidad no cuesta, cuestan las cosas que no hacemos bien desde la primera

vez.
La gerencia apoyo la carrera de la calidad, felicitando publicamente a los

ganadores y dandoles en reconocimiento un desayuno especial el dia sabado de

la semana de ejecucion de la actividad.

59



En el anexo 6 se muestra fotograficamente como fue el desarrollo de la actividad.

La estrategia tomada para la consecuciéon del mismo objetivo en el personal
administrativo, fue realizar la carrera de la calidad solo en el edificio de
administracion realizando al final la presentacion de la frase y un dramatizado de

lo que ella significa.

7.1.4 Boletin Publikseta JS. Se disefio el boletin de la empresa “PUBLIKSETA
JS”, la cual invita al personal a participar con articulos, dibujos y demas material
interesante, que mezclado con temas de calidad, seguridad y ambiental, crea una

fuerte integracion entre los sistemas y las personas pertenecientes a la empresa.

El boletin se imprime cada 15 a 20 dias, dependiendo de los articulos recibidos y

el tiempo para la edicion.

- Convocatoria boletin: La idea fue comunicada en primera instancia de forma

verbal y después prosiguio la campana impresa.

Figura 20. Convocatoria para boletin

ANIMATE A PARTICIPARH @ _BASES DE LOS ESCRITOS PARA ERZ]

£ ; BOLETIN i
Gee R fo
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T o e Q2R tT Bal SUTIHA L LT 3 A G
K ;
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Fuente: Autora

Ver anexo 7, Publikseta JS, edicion N° 2.
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Distribucién del boletin: La publikseta JS, se socializa en las carteleras de la
empresa, en el buzén de cafeteria y ademas se dejan ejemplares en recepcion

y en secretaria gerencial para que los clientes, visitantes y demas personas lo

puedan leer.

Figura 21. Distribucion de publikseta JS

Publicacion en carteleras de la empresa

Buzoén Publikseta JS cafeteria Publikseta JS en recepcién

Fuente: Autora
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7.1.5 Sensibilizacion lideres. Se realizd una reunion para desarrollar mayor
acogida del sistema dentro de los lideres de planta (lideres de actividad), en el
cual se hablaron temas como el papel del lider en la calidad, diferencia entre

liderar y administrar, como ser un buen lider, entre otros.

Figura 22. Folleto sensibilizacién lideres de planta

Fuente: Autora

Ver anexo 8, acta de reunién sensibilizacion Lideres
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7.1.6 Comunicacion verbal permanente. Se realizé comunicacion de forma
verbal en todas las reuniones que no eran organizadas directamente por HSEQ,
se informaban resultados de evaluaciones internas y externas, visitas de clientes,

cambios en las directrices de la empresa, nuevos estandares y demas.

7.1.7 Programa mejoramiento HSEQ. Este es el programa pilar de
sensibilizacion y motivacion del personal, creado por el departamento HSEQ para
incentivar el mejoramiento y excelencia del personal, a lo cual se designaron
“‘duefios de planta” quienes eran los empleados que realizaban actividades la
mayor parte del tiempo en ese lugar, se definieron parametros de medicion, se
plantearon los periodos de evaluacién contando por supuesto con el aval de
gerencia y apoyo en la premiacion del primer y segundo puesto, en la busqueda

del cumplimiento de:

- Controlar y minimizar los productos no conformes de la empresa

- Garantizar margenes de seguridad en actos y condiciones locativas

- Cumplir los programas de prevencion de factores de riesgo

- Proteccion medio ambiente

- Cumplimiento de valores organizacionales

- Compresién y manejo de la informacion del sistema HSEQ

- Estandarizacion de actividades

- Responsabilidad conjunta por la seguridad propia y la de los companeros

de trabajo.

La evaluacion de plantas de hace cada dos meses y se cuentan con diferentes
medios de recoleccion de la informacion para ser evaluada como: la evaluacion
del personal en el sistema, lista de chequeo orden y limpieza, lista de chequeo
revision de extintores, condiciones locativas, resultados de evaluaciones de
capacitaciones, reporte de actos y condiciones inseguras, contadores dias sin

accidentes, entre otros.
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Figura 23. Medios de recoleccion para la evaluacion y premiacion de ganadores

Evaluacion de personal en el sistema Lista de chequeo Orden y Limpieza
¥ BTL SR IO N 1, alnr e e v

o VA 4 CRRIERY Ti¥

Contador dias sin accidentes Reporte de actos y condiciones inseguras
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Ganadores carpinteria Ganadores Planta 2

Premio de un periodo de evaluacion Diplomas de excelencia

Fuente: JS SERVIPETROL LTDA.
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8. DOCUMENTACION

Con la planeacion hecha, el siguiente paso es realizar la documentacion del
sistema, la cual en primera instancia se revisaron los documentos existentes en
cada proceso, evaluando su utilidad y el grado de cumplimiento segun la norma
NTC ISO 9001:2008 y los requisitos planteados en la organizacién que se
consideran necesarios para la satisfaccion del cliente y el logro de los objetivos de

calidad.

Después de la revision de los documentos existentes y determinar cuales servian
y cuales debian ser modificados o desechados, se asigno segun cronograma de
trabajo, cuales procesos se iban a trabajar primero segun la frecuencia de
utilizacion del documento, importancia para la empresa e importancia para el

sistema.

8.1 DISENO DOCUMENTAL

Los documentos en su mayor medida, fueron elaborados por la auxiliar HSEQ,
autora del proyecto, en reuniones con las personas pertenecientes al proceso en
las cuales se brindaba la informacion y la idea esencial del documento y después
de elaborado volvia a ser evaluado en reunion, se planteaban cambios, se

realizaban para ser aprobados y posteriormente socializados de manera formal.

De forma mas clara, para la creacion de documentos para el sistema de gestion,

se siguen los siguientes pasos:

1. Revisar documentacion existente con los lideres de proceso.
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Definir cambios a hacerle al documento de existir uno previo, 6 bosquejar el

documento segun las necesidades del proceso y las propias del sistema.

Crear 6 redisenar el documento de acuerdo a su tipo, consultando la guia de

elaboracion de documentos GGEI-001

Realizar la socializacion preliminar con los lideres y personas participantes del
proceso, aprobarlo y anexarlo al listado maestro de documentos FGEI-004, con
el codigo consecutivo para ese proceso, version definitiva 1 (version inicial) y
fecha de emisién segun aprobacion. De no ser aprobado volver al paso numero
2.

Realizar en forma general la socializacion a los demas empleados que

necesiten diligenciar el documento creado.

Guardar el documento en la carpeta del proceso, la cual se encuentra en la red
interna de la empresa, segun ruta de acceso previamente definida vy
comunicada; entregar de manera fisica para la elaboracion de los manuales de

cada proceso.

Solicitar de manera formal cualquier cambio que se genere después que el
documento ha ingresado al sistema, por medio del formato gestion de
documentos FGEI-003 (Figura 24.)
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Figura 24. Formato Gestién de documentos

- Codigo : FGEI-003
GESTION INTEGRAL
Version: Definitiva 1
Eacas Gestién de Documentos Emision : 26-sep-08
FECHA: SOLICITUD No:
NOMBRE DEL
CARGO:
SOLICITANTE:
NOMBRE DEL
DOCUMENTO:
. : VERSION
SR ACTUAL:
SOLICITUD DE: Creacion O Modificacion O Anulacion O
PROPUESTA:
FIRMA DEL SOLICITANTE:
RESULTADO DE LA
REVISION: Aprobado O Rechazado O
OBSERVACIONES

FIRMA DE APROBACION: FECHA:
Fuente: Autora

8.2 ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Para cada proceso de gestion se estructuran diferentes tipos de documentos (ver
tabla 9) que segun la necesidad explicita de cada uno, sirven para detallar y
estandarizar métodos de trabajo, responsables, evidencias a recolectar y demas
parametros que permitan al proceso funcionar normalmente y ofrecer resultados
satisfactorios, sin importar los factores personales y el numero de personas que lo

ejecutan.
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Tabla 9. Codificacién segun tipo de documento

CcODIGO TIPO DE DOCUMENTO
Manual
Procedimiento
Formato
Caracterizacion
Reglamento
Guia
Instructivo
Programa
Politica

Oxx$—emMmO M1

Fuente: Autora

Los procesos identificados que comprenden el sistema de gestion de la

empresa que cumplen con el alcance de este proyecto son:

Tabla 10. Procesos participes S.G.C, segun el alcance de este proyecto

cODIGO PROCESO

GER Gestion Gerencial

OPE Gestion de Operaciones
COM Gestion de Compras

RHU Gestion de Recursos Humanos
MAN Gestion Mantenimiento

GEI Gestion Integral

FIC Gestion Financiera Y Contable
FAB Fabricacion de Unidades y Equipos

Fuente: Autora

La estructura documental define la manera como esta documentado el Sistema
Integrado de Gestion; la cual se representa en forma de piramide y el grado de

informacion aumenta hacia la base de esta.
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Figura 25. Pirdmide Documental

DOCUMENTOS N
EXTERNOS

Fuente: Autora

Como pilar de la estructura documental, se encuentran todos los registros y sus
respectivos formatos que son los que proveen a la empresa de evidencias en su
operacién y son utiles para su posterior evaluacion siendo importantes para la

retroalimentacion del sistema de gestion.

Los planes y programas conforman el siguiente nivel de la piramide y son los
responsables de sustentar las actividades que se realizan en el sistema de
gestion, seguidos por los procedimientos, guias, instructivos y los manuales de
cada proceso, en los cuales se especifican las actividades realizadas en cada
proceso, quien es el responsable de su ejecucion y cuales son los registros que se
deben dejar como evidencia de gestidon; ya en el ultimo nivel de escala, se
encuentra el manual de gestion de la empresa el cual engloba todo el sistema de

gestion integrado.
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Se documentaron todos los procesos que estan comprendidos en el alcance de
este proyecto y plasmados en el mapa de procesos (ver subcapitulo 6.7),
anexando el listado maestro de documentos como soporte de esta ejecucion (Ver

anexo 9).

La forma de elaboracion de los documentos previamente mencionados, segun
descripcion de actividades, responsables, recopilacion de datos y demas
lineamientos generales de identificacion, se encuentra plasmado en la guia de

elaboracion de documentos (Ver anexo 10).

8.2.1 Manual de Gestion Integrado. El manual de gestion es el documento que
especifica el sistema integrado de JS SERVIPETROL LTDA., fue elaborado por el
departamento de HSEQ y llevado al comité de gestion para ser aprobado por la
gerencia; el manual se muestra como anexo a este proyecto de grado (ver anexo

11) y esta dividido en las siguientes secciones:

1. Objeto: Explica cual es el motivo del manual de gestién como tal, cual es

su contenido de forma global y que normas de gestion da cumplimiento.

2. Alcance: Define los procesos en el cual es aplicable y de estricto

cumplimiento el manual de gestion.

3. Informacion de la empresa: Habla de la informacion general de la empresa
como la resefa histdrica, misidén, vision, servicios ofrecidos, partes
interesadas del sistema de gestion, requisitos de los clientes, principales

clientes y la estructura organizacional.

4. Configuracién del sistema integrado de gestion: En esta seccion se

amplia la informacién perteneciente al sistema de gestion, en el cual define
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el alcance, exclusiones, politica integrada, politica del no consumo de
alcohol, cigarro y drogas, objetivos del sistema integrado, planificacion del

sistema, entre otros.

5. Estructura documental del sistema integrado de gestién: Se evidencia
cual es la estructura general de documentacion, mapa de procesos y las
caracterizaciones de los procesos participes del sistema integrado de

gestion.

6. Generalidades de la seguridad, salud ocupacional y medio ambiente:
Muestra como fue elaborada la matriz de peligros, que parametros y quienes
participaron en su elaboracion, los programas de gestion con los que cuenta
la empresa, habla de la elaboracion del manual de emergencias,
metodologia utilizada para la creacion de la tabla de localizacion, valoraciéon

y control de impactos ambientales.

7. Relacion del sistema de gestion integrado con los requisitos de las
normas: Muestra por medio de tablas de interrelacion, como esta
relacionando los numerales de las normas NTC ISO 9001:2008, NTC
OHSAS 18001:2007 y NTC ISO 14001:2004, a los procesos pertenecientes

al alcance del sistema.

8. Anexos

8.2.2 Procedimientos del sistema. Los procedimientos hacen referencia a como
debe ser el funcionamiento de los procesos del sistema de gestion y las
actividades que se realizan dentro de estos siguiendo el ciclo PHVA, para la
consecucion de resultados aprovechables para el cumplimiento de la razén social

y mejoramiento de la empresa.
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Los procedimientos obligatorios segun la norma NTC ISO 9001:2008, fueron
elaborados al inicio de la etapa de documentacién con otros de gestion integral por
la auxiliar HSEQ (autora del proyecto) y el asesor de la empresa SIG LTDA., los
cuales fueron el soporte para expandir la cultura de la calidad y ayudar en la
implantacion de parametros y lineamientos en los demas procesos de la

organizacion.

Estos procedimientos son: (ver anexo 12)
- Procedimiento para el control de documentos
- Procedimiento para el control de registros
- Procedimiento para el control de no conformidades
- Procedimiento de auditorias internas
- Procedimiento de acciones correctivas

- Procedimiento de acciones preventivas

8.2.3 Formatos. Los formatos nacieron de la necesidad de evidenciar partes del
proceso como aval del cumplimiento de programas y capacitaciones, asi como
estandarizar la forma de recoleccion de datos provechosos en la ejecuciéon del

proceso.

8.2.4 Documentos externos. Son los documentos creados por entes externos a
la organizacion pero que afectan en su funcionamiento, creando parametros 6
normas para su operacion, la empresa debe identificarlos y actualizarlos en el
momento que sean modificados y para esto se cuenta con el listado de
documentos externos, en cual refleja normatividad de los ministerios aplicables,
leyes, resoluciones, decretos que refieren a la parte financiera de la empresa,

entre otros.
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9. CAPACITACION

En esta etapa del proyecto se elabord el programa de capacitaciones de calidad
(ver anexo 13), el cual comprende reuniones que el mismo sistema requeria para
su entendimiento y el de la norma, apoyados en toda la ejecucién por el diplomado
de sistemas integrados que hacia parte del servicio contratado con la empresa de

asesoria y consultoria SIG LTDA.

Las reuniones estaban a cargo un su gran mayoria por la auxiliar HSEQ, autora
del proyecto y se trataban temas para el refuerzo del diplomado con talleres y
demas, a las 25 personas entre administrativos, operarios lideres de actividades
planta y los de mayor trayectoria, asi como la realizacion de capacitaciones de los
temas abordados en el diplomado al personal en general que no participaba de
este. Todo en aras de llegar a un nivel de comprensidn superior y mayor

participacion, mediante avanza la implementacién del sistema.

Para la ejecucion de las capacitaciones la empresa brindo para ellas toda clase de

recursos como:

- Recursos informaticos (video beam, portatil)

- Tablero de acrilico y marcadores

- Norma NTC ISO 9001:2008

- Papeleria para la impresion de los documentos de estudio, resumenes de las
capacitaciones, evaluaciones.

- Tiempo de los empleados para asistir segun lo aprobado en el programa de
capacitaciones.

- Demas recursos mencionados en la etapa de sensibilizacion
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9.1 DIPLOMADO DE SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

La empresa comprometida en la implementacion del sistema, dispuso recursos
financieros para la ejecucion del diplomado de sistemas integrados de gestion a
cargo de la empresa SIG LTDA. El diplomado tuvo lugar los dias sabados toda la
jornada, donde la empresa daba permiso de trabajo al personal administrativo y
operativo para acudir a clases y ya en la tarde los asistentes al diplomado

disponian tiempo libre como parte del compromiso compartido.

El diplomado tuvo una duracion de 102 Horas en las cuales se vieron los

siguientes modulos:

- Fundamentos ISO 9001

- Fundamentos OHSAS 18001

- Fundamentos ISO 14001

- Legislacién ambiental y salud y seguridad ocupacional
- Planificacion del sistema

- Documentacion

- Implementacion de sistemas HSEQ

- Planes de mejoramiento organizacional

Al termino de los médulos se realizé la formacion de auditores internos integrales
con una duracion de 32 horas, donde al final ser realizé el examen, arrojando
como resultado que 23 de las 25 personas asistentes recibieron su certificado de

auditor interno integral y certificado de aprobacion del diplomado.
En este ultimo mddulo se disefio el programa y plan de auditorias internas a

realizar en el mes de octubre, se hicieron talleres dentro y fuera de clase de

afianzamiento del conocimiento adquirido y a su vez los participantes del curso
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realizaron por parejas una capacitacion de preparacion a la auditoria a sus demas

compafieros que no asistian al diplomado.

La organizacion del diplomado estuvo a cargo del departamento de HSEQ, en el
cual la auxiliar HSEQ calidad, realizaba la adecuacion de las instalaciones,
convocatorias semanales motivando al personal a estudiar y participar
activamente de este, impresibn de material de trabajo, contacto con los
capacitadores y resolucion de problemas fuera de clase, explicacion de conceptos
y realizacion de refuerzos sobre todo las semanas antes de la evaluacién de

auditores internos.

El diplomado de gestion cumplié con gran satisfacciéon las expectativas de
gerencia en cuanto a la formacién del personal y avance en la implementacion del
sistema, donde el personal respondié con gran esfuerzo y entusiasmo a pesar de
arduas jornadas de trabajo que sostuvieron con la preparacion de los temas y

asistencia al diplomado.

9.2 INCONVENIENTES EN LAS CAPACITACIONES

Desde el mes de agosto hasta principios del afio 2010, la actividad productiva se
incrementd, lo cual dificultaba que los empleados de la parte operativa aunque les
dieran el tiempo para asistir, pudieran hacerlo, ya que esto representaba trabajos
que debian esperar y como la mayoria eran lideres de actividades de la planta y
habia personal nuevo trabajando con ellos, no podian descargar muchos trabajos
sin que la calidad de producto, tiempos de entrega, avance del proceso productivo

se vieran afectados.
El personal administrativo también presenté dificultades para la asistencia de las

capacitaciones al final del afio puesto hubo un alto nivel de vinculacion de nuevo

personal, cierre de contratos, facturacién, elaboracion de estados financieros,
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auditorias por parte de clientes a la empresa (ICP, San Antonio internacional, etc.),

visita de clientes potenciales, y demas actividades.

Por tanto en ambos casos, se tuvo que disponer de dias en las noches si no habia
jornada de trabajo extendida, domingos vy festivos, asi como de nuevas estrategias
por parte de la auxiliar HSEQ, para que las capacitaciones fueran cortas y se
apoyaran en medios impresos de recordacion para facilidad de la lectura en

tiempos libres.

9.3 RESULTADOS

- Se logro que las personas entendieran y se apropiaran de la ejecucion de sus

procesos en la busqueda de la satisfaccion del cliente y la mejora continua.

- Se logro tener una mayor diligencia en la estandarizacion de documentos ya
que tenian presente la importancia de la documentacion haciendo esta etapa
mas dinamica creando procedimientos y registros por cuenta propia, todo

dentro de los parametros de elaboracion de documentos de la empresa.

- Hubo una mejora en la comunicacion del sistema ya que la terminologia y
conceptos ya estaban apropiados por las personas asi que no hubo necesidad

de hacer capacitaciones refuerzo de temas para la implementacion.

- Se crearon grupos de trabajo fuertes, lideres en la ejecucion del sistema donde
ya no solo el departamento HSEQ hacia énfasis en la importancia y aplicacion
del sistema, si no habian mas personas que desde su cargo motivaban y
participaban activamente en las actividades, demostrando compromiso y la

comprension de la importancia de la calidad.
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10. IMPLEMENTACION

La implementacion del sistema se inicio una vez finalizado la etapa de
documentacién en cada proceso, en la cual se hacia una reunion en primera
instancia con el lider correspondiente, se discutia la aplicabilidad de lo
documentado, se realizaban cambios si se requerian, para después ser evaluados
y aprobados, cambiando la version del documento de “preliminar” a “definitiva 1” e
inclusion de la fecha de aprobacién en este y en el listado maestros de

documentos.

Posteriormente se entregaban todos los documentos al lider del proceso de forma
fisica y se incluia la carpeta del proceso en la direccidn en intranet asignada para
todos los documentos del sistema de gestion, para luego hacer la socializacion de
los documentos a los participantes del proceso mediante una capacitacion donde
se explicaba el diligenciamiento de los formatos, que informacion se busca
recolectar, controles a tener en cuenta, responsables y socializacion detallada de
los procedimientos, guias, instructivos pertenecientes al proceso. Estas
capacitaciones también hacen parte del programa de capacitaciones de calidad

(ver anexo 13).

Cuando el documento e informacién era de aplicacion a la mayoria del personal de
la empresa, se realizaban actividades mas ludicas, participativas y con un mas
profundo acompafamiento buscando no solo hacer cumplir los nuevos
lineamientos sino generar una cultura dinamica enfocada a la mejora de la

empresa y beneficios en el trabajo.

Algunas actividades desarrolladas en la etapa de implementacién fueron:
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Volantes y folletos: En los cuales se explicaban las directrices del sistema
como la mision, visidén, politica integrada, los cuales dieron excelentes

resultados y fueron acogidos en el programa de induccién y re induccion de
la empresa.

Figura 26. Folleto HSEQ

Fuente: Autora

Capacitacion y taller de identificacion de producto no conforme: Se
realizé una reunidn en planta, la cual se socializ6 el procedimiento de producto
no conforme en donde se menciona que es, cual es la forma de identificarlo,

como se debe documentar en el formato FGEI-012 (ver anexo 14) y posibles
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soluciones para este, asi como la generacion de acciones

figura 27 volante de producto no conforme)

Figura 27. Volante entregado capacitacion PNC

Producto No Conforme: Es wun producto o servicio, cuyas
@Eradtensticas no cumplan wmn los reguisitos del cliente y

la empresa.
wabajadores compr

Reportarics y

controlarkos represanta
ometidos con la clidad de I=
emprasa.

Un producto no conforme puede
aparecer en cualquier etapa de la
fabricacien da aquipos, va sea en
materias primas, én elaboracion o
en el producto final por eso es
deber de wdos hager su mejor
esfueric en detectario, repenarie

y aprender paraque este no vueha 3 ocurrir,

Etapas del proceso de un predutto no onforme:

Fuente: Autora

pais.

correctivas. (Ver

hig

Descripcion:
identificar e producta no conforme.
g producto noconforme es separado
flskamente dentficad e por marcas.
Todas las partes afectadas d e ese producto
son reportadas allider del proceso y
diigenciar ¢ formato de PNC.
Torar y asgnarlas responsabifdades delas
comeccones del PNC.
Hacer & racamiento del producto no
® Reparar para cemplrcon los
requisios.
®*  Reubicarpara serusado en una
apficacién altematha
& Rechararodetechy

®  Aceptacion por autorizacion del
cliente con 0 Snreparaciones

]

]

Se hizo una campafa de expectativa previa a la implementacion de este por
medio de carteles impresos en las carteleras de la empresa (ver figura 28), la
reunion fue cumplida satisfactoriamente aunque el porcentaje de asistencia fue de
un 80% (ver anexo 15 asistencia capacitaciones) ya que se encontraba gran
cantidad de empleados viajando en su mayoria conductores y personal de planta

que estaba en campos petroleros armando campamentos en diferentes partes del

Figura 28. Expectativa lanzamiento de producto No conforme

CUIDADO!

’
-
-

Fuente: Autora

S!EMPRE SE DESE
ESTAR ATEMTO PARA
DETECTAR CUANDO
SE PRESENTA!

80

ES UN ERERIIGO
PUBLICO Y PUEDE
ESTAR AL LADG DL
MOSOTROS PEROC ReG
NOS GAMGS CULHTA,
TEN CUIDADD MIRA
PARA LADD Y LADD



JsServipetrol
Sello

JsServipetrol
Sello

JsServipetrol
Sello


Como parte de asegurar la continuidad del reporte e identificacion de productos no
conformes, se destino un lugar en planta 2 en donde estaban al alcance los
formatos (ver figura 29), se realizaron talleres de identificacion (ver figura 30) y
semanalmente la auxiliar HSEQ, se reunia con un grupo de actividad productiva y

se documentaban productos no conformes que se habian presentado.

Figura 29. Buz6n producto no conforme

Fuente: Autora

l

Fuente: Autora
A su vez se trabajo fuertemente con los lideres de actividades de planta, los
cuales llenan todos los dias la bitacora de la calidad (ver figura 31), en la cual se
documentan posibles o reales fallas en la cadena productiva, siendo cada lider

responsable de detectar por medio de inspecciones las averias, proponer
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soluciones junto con el coordinador de produccion y analizar cuales de esas fallas
se deben reportar como producto no conforme que incide directamente con la
satisfaccion del cliente, llenar el formato FGEI-012 “formato de producto no

conforme” y hacer el procedimiento correspondiente.

Figura 31. Bitacora de calidad

Fuente: Autora

- Socializacion de documentos en produccion: Al implementarse los
documentos en la parte operativa, se hicieron carpetas con los
procedimientos, instructivos, guias del proceso e informacion basica del

sistema, las cuales fueron entregadas a cada planta, dejandolas en una lugar
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de acceso general para ser consultada cuando se necesite y el manual de
gestion de fabricacion de equipos moéviles fue entregado al lider del proceso
(ver figura 32), a su vez se reuni6 a los operarios en la sala de capacitacion
dividiendo las plantas en grupos de 30 personas, en la cual se explicaba los
componentes de la carpeta, como se hacia la lectura de los diagramas de
procesos que describian la continuidad de la actividad, los registros que se
deben obtener y que mecanismos de seguimiento deben ejecutarse para

asegurar el cumplimiento ( ver figura 33).

Figura 32. Carpetas documentacion por plantas de trabajo y manual

Fuente: Autora
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Figura 33. Socializacion carpetas y procedimientos, instructivos y guias aplicables

Fuente: Autora

10.1 CONFORMIDIDAD DEL SISTEMA

Periédicamente se revisaba la conformidad del sistema tomando como elementos
de entrada las evaluaciones HSEQ, indicadores de gestion, acciones preventivas,
correctivas y acciones de mejora, realizando una charla con los lideres de proceso
responsables del seguimiento y medicion, solicitando el cierre de todas las

acciones que posee el proceso.

10.2 ANALISIS DE INDICADORES

Ademas de socializar los documentos creados y hacer la retroalimentacion a los
procesos, se trabajo en esta etapa la evaluacion de los indicadores de gestion (ver
subcapitulo 6.6) que son los encargados de monitorear el cumplimiento del

sistema confrontado con los objetivos de calidad y la politica integrada de gestion.

Cada proceso desarrollo y evalué sus propios indicadores de gestién segun la

periodicidad y en los meses de junio y diciembre de 2009, los lideres de cada
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proceso acompafados con la auxiliar HSEQ, revisaron los valores obtenidos de
indicadores hasta el momento, se elaboraron informes de resultados que hicieron
parte de las entradas para la primera revision por la direccion realizada en el mes

de diciembre.

La ejecucion para la obtencion de los resultados de cada proceso son
confidenciales, por este motivo se muestran solo los resultados obtenidos para los
meses de junio y diciembre; los resultados del proceso de gestion financiera y

contable no fueron autorizados para revelarse.

Tabla 11. Resultados indicadores por procesos

. ] Resultado | Resultado
Proceso N Indicador Meta | 5,6 2009 | Dic. 2009
Nivel de Satisfaccion del cliente o 0
ventas 70% - 80%
Nivel de satisfaccion del cliente en
) 70% - 78%
Gestion de ! alquiler
Operaciones Nivel de satisfaccion del cliente o 0
venta-alquiler 70% o 72%
% de cumplimiento del tiempo de o o o
2 entrega al cliente final 80% 60% 82%
Plazo medio de respuesta a . .
Gestion d 3 solicitud de compras 3 dias T 3 dias
c%snﬂlngrase 4 | Tiempo medio del ciclo de compra | 4 dias - 4 dias
5 % de cumplimiento en la en la 90% . 749,
reevaluacion de proveedores ° °
% Cumplimiento de o | o
Fabricacion de 6 especificaciones del cliente 90% 100%
equipos % Deteccién de producto no o o
! conforme por el cliente 0% | - 0%
Eficacia del mantenimiento o o
Gestién de 8 preventivo 0% | - 50%
Mantenimiento Eficacia del mantenimiento o o o
9 correctivos 90% 70% 90%
Evaluacion del desempefio del o o o
Gestion de 10 personal 85% 70% 90%
Eecursos indice de Ausentismo por
umanos 11 Permisos 6 incapacidades por 15% 26% 13%
salud = Indice de Morbilidad
Efectividad de acciones o o o
Gestion 12 correctivas 80% 80% 83%
Integral Efectividad de acciones o 0
v Preventivas 80% | - 62,5%
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14 Tasa de accidentalidad 4% 6% 2%

Mayor o

Gestién 15 Margen de utilidad operacional igual a 1 indicador confidencial
Financiera y ) Menor o
contable 16 Periodo de recaudo de cartera igual 70 indicador confidencial

dias

Fuente: Autora

Interpretacion y conclusiones de los indicadores:

Este indicador para el cumplimiento del alcance de este proyecto, solo se
analizé para los clientes de ventas, clientes de alquiler y clientes de alquiler-
ventas de las unidades moviles de la empresa (ver subcapitulo 10.3). El
indicador de manera global fue satisfactorio mostrando la necesidad de
aseguramiento de la satisfaccion del cliente de venta-alquiler de la empresa,

que el menor resultado aunque lo valores obtenidos superan la meta.

Se presenta un notorio mejoramiento del cumplimiento de tiempo de entrega
final al cliente, el cual se logré trabajando conjuntamente con el proceso de
produccién, transporte y control de transportadores particulares contratados

por el cliente para hacer el traslado de la unidad.

No existia orden en la requisicion interna de insumos, muchos procesos hacian
sus requerimientos de forma verbal 6 tenian su orden de requisicion en
diferentes formatos siendo estos nunca los mismos, sumado a esto el proceso
de compras gestionaba en la mayoria de los casos, las requisiciones de
produccion retrasando actividades que requerian esas compras para su
ejecucion (compra de EPPS, extintores, materiales para construccion,
papeleria, etc.), al calcular el indicador este cumplié con la meta propuesta
gracias a la documentacion y socializacion de la estandarizacion de los

documentos de compras.
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4. No se hacia seguimiento de las ordenes de pedido y los proveedores
despachaban segun su criterio, hubo cambio desde que se hizo la seleccién de
proveedores, evaluacién y reevaluacion, asi como la estandarizacion de los

demas documentos de compras.

5. La meta del indicador no fue alcanzada debido al incremento en la produccion
en esos meses en la cual gestidn de compras esta estrechamente ligada, para
el cumplimiento se decidié contratar una persona practicante de mercadeo que

apoye el proceso.

6. Se cumplieron satisfactoriamente los requerimientos de los clientes.

7. Se detectaron varias no conformidades en el desarrollo de la fabricacion pero
las correcciones, acciones preventivas y correctivas, tuvieron cumplimiento

total, lo que origino ninguna queja por producto no conforme del cliente.

8. No se cumplié el indicador por falta de tiempo de los operarios de mecanica y
electricidad para cumplir el programa de mantenimiento, por esta razon se
contratd un ingeniero mecanico y tres personas para que se encarguen de

esto.

9. Se cumplieron los mantenimientos correctivos programados.

10. Después de realizacién de diversas capacitaciones técnicas al personal, se

logré el cumplimiento del indicador de desempefio laboral.

11.Se ejecutaron programas de prevencion de enfermedades en conjunto con la
nutricionista de la empresa y las EPS, a las cuales los trabajadores
pertenecen, haciendo disminuir el indicador por permisos para citas médicas e

incapacidades por enfermedad comun, cumpliendo con el objetivo planteado.

12.La efectividad de las acciones correctivas alcanzaron la meta propuesta.
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13. Algunas acciones preventivas no se cerraron en el trimestre, ya que su tiempo

de ejecucion era mayor, lo cual no requirié una accién correctiva.

14. Después de aplicar los programas creados para la disminucion y control de los

factores de riesgo, se logré cumplir el indicador.

15.Y 16. Ambos indicadores se cumplieron satisfactoriamente.
10.3 APLICACION DE ENCUESTA SATISFACCION DEL CLIENTE

La encuesta de satisfaccion del cliente fue implementada en el segundo semestre
del 2009 a las cuatro lineas de negocio que posee la empresa, mas se analizara
en este capitulo el disefio y resultados para la linea de fabricacion, venta y alquiler

de unidades moviles, alcance del proyecto.

El método estadistico utilizado para la aplicacion de la encuesta a los clientes de
JS SERVIPETROL LTDA., fue el muestreo estratificado aleatorio simple.

- Obtencién del tamafio de muestra (n):
Se utiliza la siguiente férmula:

_ NxPxQxZ?
"TeXN+PxQxZ2

Donde:

N = Poblacién total de clientes que participan en la venta, alquiler y venta- alquiler
de unidades moviles.
N=n1+n2+n3

P = Probabilidad de que ocurra (0,50).
Q = Probabilidad de que no ocurra (0,50).
Z = 1,96 para un error del 5%.
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nl = Clientes venta de unidades moviles
n2 = Clientes alquiler de unidades mdéviles
n3 = Clientes que participan en la venta y alquiler de unidades méviles

Las encuestas fueron elaboradas segun estas tres divisiones, ya que existia una
encuesta para venta, otra para alquiler y las empresas que participaban en ambas
categorias se les aplicaba las dos, logrando asi tener datos mas reales en la

satisfaccion del cumplimiento de los requerimientos del cliente.

- Metodologia para hallar la muestra de los clientes:

El calculo de n1,n2 y n3, se hizo calculando el promedio de clientes para cada uno
de estos segmentos, basado en los clientes a los que se les facturd en los ultimos
tres semestres (enero-junio 2008; junio-diciembre 2008; enero-junio 2009) para

hallar el tamafo de muestra de forma semestral.

Tabla 12. Numero de clientes semestre

Semestre Clientes venta | Clientes alquiler Sl ies _venta y
alquiler
1ro 2008 14 27 5
2do 2008 7 36 12
1ero 2009 8 36 9
Fuente: JS SERVIPETROL LTDA.
Por tanto:
1= 2.(CV2006 + CV2007 + CV2008) 46 16
= 3 =3 =
2. (CA2006 + CA2007 + CA2008) 55
2 = =—=19
3 3
2. (CVA2006 + CVA2007 + CVA2008) 53
3= 3 =5 = 18

N=n14+n2+n3 =53
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_ NxPxQxZ®> (53) x (0,5) x (0,5) X (1,96)>
ME XN+ PxQxZ2 (0,052 x (53) + (0,5) X (0,5) x (1,96)2

n = 47 Encuestas a aplicar semestralmente
- Segmentacion del numero de encuestas para cada tipo de clientes:

Se halla el porcentaje de participacion de cada cliente, sobre el numero total de
encuestas a aplicar semestralmente.

P1—n1—030 P2—n2—035 P3—n2— 0,33
_N_ ) _N_ ) _N_ )

Numero de encuestas a aplicar por cada clasificacion de cliente:

nV =n X P1 = 15 encuestas para clientes de ventas
nA =n X P2 = 17encuestas para clientes de alquiler
nVA =n X P3 = 16 encuestas para clientes de ventas — alquiler

Ya designado el numero de encuestas a realizar segun tipo de cliente, se inicio la
recoleccion de datos haciendo llegar por medio de e-mail, fax y correo postal, el
formato que le correspondia a ese cliente. El proceso de recoleccion durd tres
meses en los cuales la auxiliar HSEQ, reiteraba la importancia de su
diligenciamiento por medio de correos y hablando telefénicamente con los
coordinadores de operacién, gerentes, compras y demas personal existente en las
empresas que estuviera en la capacidad de evaluar el producto y el servicio

prestado.
Cabe anotar que la muestra obtenida por clasificacion de cliente, se elaboré en

base a las facturaciones hechas en esos periodos, pero cada uno de esos clientes

tienen varios contratos con la empresa, por tanto al definir cuales clientes harian
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parte de la muestra, en reunion con gestion de operaciones, gestion integral y
gestion financiera, se determin6 que personas dentro de esa empresa recibirian la
encuesta dependiendo de los contratos celebrados y al final en la entrega de los
resultados, se tabularon los valores y se obtuvo el nivel de satisfaccion general de
ese cliente.

Las encuestas revelaron resultados satisfactorios donde la empresa obtuvo una
calificacion general en la percepcion del cliente “Muy bueno” referente a venta y
alquiler de unidades moviles, los items a reforzar son los canales de comunicacion
y seguimiento a la solicitud de quejas, inquietudes y reclamos. Ver resultados de

indicador satisfaccion del cliente en el subcapitulo 10.2, tabla 11.

Ver anexo 16. Ejemplo diligenciamiento por parte del cliente de la encuesta de

satisfaccion del cliente.
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11. EVALUACION

Luego de realizar toda la fase de implementacién del SGC en la empresa, se hizo
evidente la necesidad de evaluar la conformidad de los resultados obtenidos en
los procesos de gestidn, verificando de esta forma el cumplimiento con la norma
NTC ISO 9001:2008.

Para verificar el cumplimiento se determind la realizacion de dos auditorias
internas antes de la auditoria de certificacion programada para el mes de abril de
2010, para asi detectar no conformidades segun el cumplimento de la norma y
realizar las acciones de mejora concernientes para su solucién definitiva.

La revision del sistema de gestion también se realizé mediante la revision por la
direccion, en cabeza del representante de la alta direccion y el departamento
HSEQ, en donde se analizaron las entradas de los procesos y se aprobaron los

planes de mejoramiento para eliminar las no conformidades detectadas.

11.1 AUDITORIAS INTERNAS

El desarrollo de las auditorias se cifid a lo estipulado en el procedimiento de
auditorias internas PGEI -019, en el cual se describe la metodologia para su
realizacion en el cual se contemplan las etapas de programacion, planeacion,
preparacion, ejecucion, presentacion informe de auditoria, atencién a las no

conformidades detectadas; seguimiento a las no conformidades u observaciones.

11.1.1 Programacion. Ya que en la empresa realizé conjunto con el diplomado de
sistemas integrados de gestion, el curso de formacion de auditores internos, el
equipo auditor para la primera auditoria interna, estaba conformado por

trabajadores que cursaron y aprobaron el examen de auditor interno, como parte
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de la experiencia y afianzamiento de los conocimientos adquiridos, apoyado por el

auditor lider la ingeniera Moénica Rueda de la empresa SIG LTDA.

El equipo HSEQ realizé la conformacion de los sub-equipos de trabajo para cada
proceso del sistema, asignando las personas del curso de formacion como
auditores acompafiantes y observadores, quienes cumplen con el perfil, tienen los
conocimientos en cuanto a la interpretacion de la norma y la objetividad para
evaluar los criterios de auditoria, procurando desde luego que el proceso a auditar

no fuere el mismo al cual pertenecen.

Asi mismo, se definieron en reunién del comité integrado y el auditor lider, las
fechas de la auditoria para cada proceso tanto para la primera como segunda
auditoria, se elabor6 el programa de auditoria se aprobd y se socializo a toda la

organizacion. (Ver anexo 17, programa auditoria 2009-2010)

Para la segunda auditoria programada en la primera semana de enero de 2010, no
se asignaron auditores acompafantes ni observadores y esta fue ejecutada por el

Ingeniero Jorge Eliecer Figueroa de la empresa SIG LTDA.

11.1.2 Planeaciéon. El equipo auditor definio el plan de auditoria para cada
proceso, teniendo en cuenta aspectos como el establecimiento del objetivo,
alcance, proceso al cual aplica, criterios de evaluacion y el equipo de personas
encargados de auditar cada proceso, queriendo asi verificar la conformidad,
implementacién y eficacia del sistema de gestion a los procesos segun los

requerimientos de las normas que le aplican para el sistema integrado de gestion.

El plan de auditoria fue aprobado y socializado a cada proceso de manera
individual, realizando cambios si fuere necesario en comun acuerdo de las partes
involucradas. Ver anexo 18, ejemplo de plan de auditoria para el proceso de
gestion integral.
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11.1.3 Preparacién. Las auditorias fueron avisadas con 15 dias de anticipacion a
cada proceso, tiempo en el cual el auditor lider se reunié con cada sub-equipo
auditor y se enfoco en revisar la documentacion relevante del sistema necesaria
para el desarrollo de la auditoria, manual de gestidén, documentos estandarizados
por el proceso, formulacion de preguntas y descripcion de aspectos importantes a
verificar del proceso garantizando no dejar por fuera ningun criterio, organizar de
una manera dinamica y sistémica la ejecucion de esta. Se dejo preparada la lista

de verificacion a implementar el dia de la auditoria.

En la segunda auditoria el auditor lider preparé la auditoria con base a los
documentos facilitados por la auxiliar HSEQ, el informe de la primera auditoria

interna y el conocimiento previo de la implementacion del sistema.

11.1.4 Ejecucién de las auditorias internas. Aunque los planes de auditoria se
hicieron individualmente para cada proceso del sistema, la reunion de apertura y

de cierre, convoco a todo el personal perteneciente al mismo tiempo.

La reunién de apertura de la primera auditoria se realiz6 el dia 29 de septiembre
por parte del auditor lider, en la cual se presentaron los auditores y los auditados,
explicando los conceptos, metodologia a seguir en cada auditoria por proceso y
forma de presentacion de los resultados, se resolvieron inquietudes y se leyd cada

plan de auditoria para confirmar el horario de ejecucion.

Las auditorias se extendieron desde el dia 30 de septiembre hasta el 16 de
octubre de 2:00 p.m a 5:00 p.m, horario definido por la gerencia puesto en la
mafana se adelantaban trabajos propios del proceso y en la tarde se disponia de
tiempo para su ejecucion, las cuales en su mayoria se prolongaron en los
procesos mas robustos O los que tienen mayor numero de personas
pertenecientes a este. Las auditorias se llevaron a cabo mediante entrevistas,

revision de documentos y registros.
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Al finalizar el tiempo programado para la ejecucién de auditorias, los integrantes
del equipo auditor se reunieron y se procedié a entregar los hallazgos a cada lider
de proceso para iniciar las respectivas acciones correctivas asi como las

observaciones y oportunidades de mejora detectadas.

En el caso de la segunda auditoria la reunion de apertura se hizo el dia 4 de enero
de 2010, el tiempo de ejecucion fue del 4 al 11 de enero, presentando

seguidamente los informes de hallazgo a cada proceso para su evaluacion.

11.1.5 Presentacién informe de auditoria. Se prepararon los informes de
auditoria en el cual se detallaron los hallazgos detectados, a que numeral aplican
en caso de ser una no conformidad y quien es el responsable de su cumplimiento.
Los lideres de los procesos se encargaron de determinar las acciones correctivas
correspondientes con el apoyo de la auxiliar HSEQ, buscando eliminar la causa y
enmendar la situacion. En el anexo 19, se coloca a manera de ejemplo el informe

de auditoria para el proceso de gestion integral.

11.1.6 Atencién a las no conformidades detectadas — planes de mejora*.
Queriendo darle solucién a los hallazgos encontrados en cada auditoria, se realizd
un plan de mejora para cada proceso, evidenciando la no conformidad encontrada,
las acciones a tomar y la fecha maxima de cumplimiento, este plan de mejora se
alimenta de los registros FGEI-016 Y FGEI-018, los cuales son respectivamente

las acciones preventivas y correctivas elaboradas por cada lider de proceso.
Para la primera auditoria se identificaron 49 no conformidades, siendo el proceso

de gestidon de compras y de recurso humano, los que mas no conformidades

presento.
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En la segunda auditoria dio como resultado 15 no conformidades, evidenciando
mejoramiento en los procesos ya que estos hallazgos, no son cruciales para el

funcionamiento de la empresa y del sistema de gestion.

En la tabla 13 se muestra el plan de accion para algunas no conformidades
encontradas en la primera auditoria, las acciones que estan resaltadas con azul,

significa que seguian abiertas al momento de la ejecucion de la segunda auditoria.

En la tabla 14 se muestra el plan de accién para algunas no conformidades de la

segunda auditoria .

11.1.7 Seguimiento a las no conformidades y observaciones. La coordinadora
HSEQ, es la persona encargada de realizar seguimiento a los hallazgos de la
auditoria y la toma de acciones elaboradas por cada lider de proceso. Los lideres
abrieron las acciones, estipularon un tiempo prudencial para su implementacion,
verificacion y cumplimiento, lo cual la coordinadora HSEQ, realiza inspecciones al
estado y avance de ellas, buscando que el cierre la accion sea antes 6 en la fecha

programada, verificando la eficacia de la misma.

*
Por decision de la gerencia, para la publicacion de este proyecto de grado, se reservan algunos hallazgos y sus planes de
accion.
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Tabla 13. Plan de accién primera Auditoria

. Fecha
Hallazgo Acciones Responsable _y
Limite
El proveedor Solmaher no se encuentra en | Realizar brigada de recoleccién de documentos
el Listado de proveedores aprobados, con fecha limite de entrega del listado de | Yasunari Martinez M. /
. ; : Ene-14-2009
incumpliendo con el numeral 7,4,1 Proceso | proveedores para todas las dependencias de Coord. Compras
de Compras compras.
Entregar las ordenes de pedido a la bodega para v Martinez M./
que la evaluacion del proveedor se realice en A oard gor;”pizs' Nov-10-2009
cada uno de los pedidos que vayan llegando
. . s c Contratar a un practicante de mercadeo que
N 5 ESEEe) | OVl et 1 et e e ayude en la gestidon de evaluar los proveedores | i Martinez M. /
de los proveedores. Incumpliendo el | &Y 9 : P A ourd. Comoras. Nov-10-2009
- que ya estdn en la lista de proveedores oord. Compras
requisito 7,4,1 Proceso de Compras .
gestionados.
Realizar la evaluacion de los proveedores que
estan ya enviaron los documentos pertinentes Practicante Ene-04-2010
antes de la primera auditoria
No se evidencian los resultados de los Determinar los indicadores de compras Yascuggrr('j_Mgoﬂr;”pist'/ Nov-30-2009
Indicadores del proceso, incumpliendo el ] Yasunari Martinez M. /
requisito 8,2,3 Seguimiento y medicion de Establecer para todas las dependencias de Coord. Compras Nov-30-2009
indi Javier Rueda / 0Ov-3U-
los procesos compras como sacar los indicadores mensuales 3/
Coord. De mecanica
Implementar acciones correctivas a partir de la Leonardo Acevedo / Nov-09-2009
No se evidencian documentadas las fecha segun la primera auditoria interna Coord. Fab. Equipos
acciones correctivas y acciones preventivas. | Revisar y retroalimentar sobre el levantamiento Leonardo Acevedo / .
) . ) . : . Dic-31-2009
Incumpliendo el numeral 8,5,3 Acciones de acciones correctivas y preventivas Coord. Fab. Equipos
Correctivas Hacer jornada de documentacion de acciones Leonardo Acevedo / Dic-30-2009
correctivas y preventivas del dltimo semestre Coord. Fab. Equipos
ol ;2 . Juan Arenas
Programar la charla socializacién de fichas con /Auxiliar HSEQ Dic-09-2009
) , . los grupos faltantes AMBIENTAL
No se han implementado ni se ha definido la
ubicacion de las fichas toxicoldgicas de las | Realizacion de charlas Auxiliares HSEQ Ene-19-2010
Sustancias peligrosas. Incumpliendo el Ubicacio - Py
M - icacion de fichas toxicolégicas en lugares »
7.2.1 Determinaciéon de los requisitos : 9 9 Auxiliares HSEQ Ene-20-2010
. establecidos
relacionados con el Producto R i5n do actividades do | Juan Arenas
eprogramacion de actividades de los programas [Auxiliar HSEQ Ene-25-2010

de gestién y entrega a coordinacion.
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No se han incluido las tablas de

Identificar las normas legales vigentes aplicables

Martha Leonor Rios

. i . . Nov-10-2009
retenciones y normas legales vigentes en el area financiera. / Coor. Finan y contable
utilizadas en el Llstado_maestrg de Incluirlas en el listado maestro de documentos - .
documentos externos, incumpliendo el externos Liliana Uribe/ Aux. HSEQ | Nov-16-2009
numeral 4.2.3.
‘iz . Claudia Juliana Caicedo/
Revision del procedimiento PHU-041 Coordinadora RH Oct- 28-2009
No hay evidencia de la induccion Elaborar documentacion adicional para Claudia Juliana Caicedo/
. : . Coordinadora RH Nov-11-2009
realizada al personal ni de la entrega de | cumplimento de lo estipulado en el procedimiento oordinadora
funciones al mismo como se indica en el | Aplicar y recoger nueva informacién que respalde | Claudia Juliana Caicedo/ Nov-20-2009
. i i Coordinadora RH ov-2U-
procedimiento PRHU-041. 7.2.1 el programa de induccion
Entregar manual de funciones en el Claudia Juliana Caicedo/ | \j5\-20-2009
procedimiento de induccién Coordinadora RH
Rewsa_r Ips requisitos _de la norma, lectura de los Liliana Uribe/ Aux. HSEQ | Oct-19-2009
requerimientos para disefio y desarrollo
Elaboracion de documentos y registros que Liiana Uribe/ Aux. HSEQ
H - P lllana uribe/ AuX.
No se evidencian la planificacion permitan de_mQStrar I.a_ p|a.n’lflcaCIOn, erllt’radas, Leonardo Acevedo / Nov-19-2009
trad lid Y ii ’ ., .| salidas, revision, verificacion y validacion en el Coord. Fab. Equipos
entradas, salidas, revision, verificacion ni | ,evo producto.
validacion del disefio y desarrollo. 7.3 Socializar y realizar pruebas para comprobar su Leonardo Acevedo / Dic-11-2009
funcionabilidad. Coord. Fab. Equipos
Implementar desde la fecha a los productos que Leonardo Acevedo / Dic-15-2009
lo requieran. Coord. Fab. Equipos :
Utilizar el formato FCOM-022 inmediato en Yasunari Martinez M. / Nov-10-2009
compania del administrador de inventarios Coord. Compras
No se encontré evidencia de la utilizacion del | Realizar inventario de maquinaria y equipo en
formato FCOM-022 Control de préstamo de | planta realizando la debida identificacion de los | Yasunari Martinez M. / Ene-25-2009
equipo y/o herramienta, incumpliendo el equipos y maquinaria a utilizar para que asi se de Coord. Compras
requisito 4,2,3 Control de documentos utilizacion al formato FCOM-011
re Carlos Augusto Chaparro/
Apoyar en los momentos criticos de la bodega Administrador de costos e | Dic-15-2009

con personal que brinde ayuda al bodeguero

inventarios.
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Tabla 14. Plan de accion segunda auditoria

. Fecha
Hallazgo Acciones Responsable Limite
Se evidenciaron espacios en blanco en los | _. - . . Yasunari Martinez M. /
formatos: Firmar todas la requisiciones evidenciadas en el Coord. Compras Ene-18-2010
' formato FCOM-007 c Ja(;/i%r Rueda/
00rd. e mecanica
FOOIRENY REGITEIEII, (19 CRIE) LGS Realizar un sondeo de mercado con el fin de
el espacio de “Autorizado por”. e ) . .
unificar los precios junto con los diferentes | vasunari Martinez M. /
) g . | proveedores y asi tener una base de datos con Coord. Compras 99
‘l‘:\ﬁPuMnitgli?J”or‘(‘j\/el? tgglf)edldo il G CHpEER precios de compra y poder verificar y evidenciar Jhon Jairo Chaparro / Feb-22-2010
y ' en el formato FCOM-013 los valores de compra y Coord. Transporte
FCOM-015 Entrega de Documentos a negociacion inicial.
contabilidad en el espacio de recibido y | Reglizar cambio de formato FCOM-015 entrega |  Yasunari Martinez M. / Feb-26-2010
entrega. de documentos a contabilidad Coord. Compras
FCOM-021 Control de materiales e insumos | Realizar comunicado al personal de planta y de | carlos Augusto Chaparro/
de consumo interno en el espacio de | bodegas para que evidencien el recibido de los | Administrador de costose | Mar-11-2010
recibido materiales con la firma FCOM-021 inventarios.
FCOM-011 Orden de ingreso de equipo-
herramienta en el espacio de ID/serial. Realizar brigada de recoleccion de documentos
con fecha limite de entrega del listado de Yasunari Martinez M. / Mar-11-2010
El listado de proveedores de transporte no proveedores para todas las dependencias de Coord. Compras
esta totalmente diligenciado. (Requisito que | COMPras.
se incumple 4.2.4 Control de Registros)
. . .. Claudia Juliana Caicedo/
, Revisar y actualizar los manuales de funcién " Feb-16-2009
No se cumple con el perfil de soldador y = %90'5":‘_8"0?;3“(1 /
descrito en el Manual de Funciones | Requerir documentos soporte a los empleados A ooty | Feb-16-2010
MRHU-037 para el Sr Eliseo Monsalve. Actualizar las carpetas de vida SOXLE’;(_HSSUE‘ Feb-25-2010
El equipo de oxicorte JS-P-S-05-010, Actualizar la lista de asignacion de equipos y al
aginado al sefior Saturio Parra, no tiene ingresar cualquier equipo nuevo a la empresa, de Mary Nelsy Vargas/ Feb.25- 2010

hoja de vida incumpliendo el numeral
7.6.

debe gestionar la hoja de vida.

Coor. Mantenimiento
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11.2 REVISION POR LA DIRECCION

La revision por la direccion de la empresa JS SERVIPETROL LTDA., se hizo el dia
10 de Diciembre de 2009, en la cual participaron la asesora externa, la
coordinadora HSEQ, la auxiliar HSEQ y los lideres de procesos, los cuales
teniendo en cuenta lo estipulado en la guia de revision por la direccion GGER-002,
discutieron los resultados de la primera auditoria, los resultados de la encuesta de
satisfaccion del cliente, apertura y cierre de acciones correctivas y preventivas,
reporte de no conformidades de los procesos misionales, plan de mejora, analisis
de indicadores del corte de final de afio, recomendaciones de mejora y demas
cambios que afectan el sistema de gestion como la revision de la politica
integrada, objetivos, mision y visidn, a su vez se establecio la segunda auditoria
interna para enero de 2010 y para el mes de abril la auditoria de certificacion, se
programo la revision por la direccion 2 veces al aino, siendo la primera del 2010 el
mes de marzo, en consecucion de la auditoria de certificacién y la segunda para
octubre de 2010.

Los resultados de la revision por la direccion fueron:

- Se determin6 que la politica y los objetivos de sistema de gestion, son
adecuados para el propdsito de la empresa.

- Disponer mayores recursos humanos y financieros para la ejecucion del plan
de mejoramiento para los procesos de mantenimiento y compras.

- Contratar a principios del 2010, mas ingenieros que conformen el grupo de
produccién y asi trabajar fuertemente en la comunicacion de los requisitos del
cliente, disefio y desarrollo, metrologia y calibracion.

- Trabajar para el afio 2010, las encuestas de satisfaccion del cliente por medio
de evaluacion numérica, subir las metas propuestas y cumplirlas.

- El desempeno de los procesos es satisfactorio pero se debe hacer mayor

énfasis en el calculo y presentacion de los mismos.

Se dio via libre para la preparacion y ejecucion de la segunda auditoria.
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12. APORTES ADICIONALES

Como la empresa se encontraba en la aplicacion del sistema integrado de
gestidn, gran parte de la ejecucién de este proyecto se tomd asi, como por
ejemplo la politica integrada, estrategias de sensibilizacién, la creacion de los
documentos y planes de mejora segun hallazgos de auditoria se contemplo el

cumplimiento integrado.

Con base de la implementacion de seguridad y salud ocupacional, el
departamento HSEQ, defini6 documentos y registros los cuales permitieron en
conjunto con el acompafamiento de la ARP, crear la brigada de emergencias

de la empresa y realizar rutas de evacuacion.

Se credé el COPASO de la empresa, dando cumplimiento a los requisitos de
ley, se analizaron y tomaron acciones al respecto de las investigaciones de
accidentes y casi accidentes y se elaboré el panorama de factores de riesgo y

capacitaciones de los programas de salud preventiva y medicina de trabajo.

Se fomentd la necesidad de realizar estudios de iluminacion, ruido,
temperaturas extremas y material particulado, con los cuales permitieron
gestionar cambios en reubicacion de areas de trabajo, implementos de

proteccidn personal entregados y modificaciones en las fechas de cambio.

Se lideraron proyectos de mejora de ambientes de trabajo entre estos la
construccion de la bateria de bafio, zona de vestiers y remodelamiento de
bafos existentes cumpliendo con las disposiciones de los articulos 17, 18, 19,
21, 22, 23,24 del capitulo Il del decreto 2400 de 1979, construccién de ducha
de emergencia y lavaojos, construccion bebedero de agua potable (art. 23,

cap. Il, decreto 1979) y mejoramiento de las condiciones locativas del casino
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de la empresa cumpliendo con el articulo 25 capitulo Il de la resolucion 2400

de 1979 y las buenas practicas de manufactura BPM.

Se realiz6 el programa de manejo de residuos sélidos, en el cual se adquirieron
canecas identificadas segun el cddigo de colores de la GTC 24, se hicieron
capacitaciones, distribucion de responsabilidades para trasladar las canecas a
los conteiners de disposicion final de residuos peligrosos y reciclaje; las
canecas de residuos organicos y ordinarios al camioén de la basura, el cual
empezd a recibir los residuos por primera vez en el aio 2009, gracias a la

gestion del departamento HSEQ.

Se realizé en conjunto con los ingenieros de produccion, la distribucion de
areas de trabajo en las plantas, ya antes las plantas 1,2 y 3 que realizan
procesos de metalurgia, no tenian un sitio definido para hacer montaje de
unidades, fabricacion de partes, fabricacion de equipos, mantenimiento de
vehiculos de la empresa y demas. Se hizo a su vez la demarcacion de pasillos

y areas de descargue de mercancia.

Se realizaron jornadas de aseo profundas e inventario general, los cuales
comprendian dos dias completos para su ejecucion, siendo liderada esta

actividad por el departamento HSEQ y compras.

Se cred el programa de 5 eses, se capacito al personal y se realizaron

actividades para asegurar el cumplimiento de este.

La auxiliar HSEQ, autora del proyecto, tomo bajo su responsabilidad el control
de los equipos contraincendios de la empresa, realizando el inventario al entrar
a la empresa, elaborando calculos sobre cantidad de extintores requeridos en
cada planta segun tamafio de estas, codificacion, asignacién de responsables

por planta para su mantenimiento en la jornada de aseo realizada al principio
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de semana, realizar conjunto al COPASO las inspecciones de los equipos
mensualmente, realizar la entrega y reposicién de los mismos asi como la
posicion de lider de la brigada contraincendios, ejecutando simulacros vy

reuniones periddicas con su equipo.

Realizar reforestacion en las zonas aledafias de la empresa y dentro de las
instalaciones con el ingeniero ambiental, se hicieron presupuestos, disefos
paisajisticos y posterior implementacion dejando en la actualidad en la zona de
cafeteria durantas como muro vivo al final de esta, mani forrajero y aprobacion
para la readecuacion de la zona verde en la parte trasera de administraciéon

estilo jardin zen.
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13. CUMPLIMIENTO OBJETIVOS DEL PROYECTO

El cumplimiento de los objetivos planteados para este proyecto de grado, se
relacionan en la siguiente tabla, en donde se confronta cada objetivo versus el

capitulo en el cual se muestra evidencia de su ejecucion.

Tabla 15. Cumplimiento de objetivos

Elaborar un diagnédstico teniendo en
cuenta los requisitos en la NTC ISO
9001:2008 que permita
de

procesos que haran parte del Sistema de

identificar el

estado actual la empresa, los

Gestion, asi como las fortalezas vy

debilidades que puedan ser de utilidad

para el proceso.

El diagndstico con su alcance, andlisis
DOFA, resultados y demas, se encuentra
en el capitulo 5 y la lista de verificacion

en el anexo 1.

La definicion de los procesos que incluye
el sistema de gestion estda en el

subcapitulo 6.7.

Documentar los procesos desarrollados
en la empresa JS SERVIPETROL
LTDA.,

revision de la informacion existente que

por medio de la identificacion y

permita establecer mejoras y la
elaboracion de nuevos documentos que
de
requisitos establecidos en la Norma NTC

ISO 9001:2008.

garanticen el cumplimiento los

Las actividades desarrolladas en la etapa

documental estan reflejadas en el

capitulo 8.

Consolidar un sistema de indicadores de
gestidn que permita a la empresa medir y
controlar los procesos gerenciales, de
de
fabricacién, venta y alquiler de unidades

apoyo y el proceso misional

moviles, con el propédsito de garantizar el

La definicibn de los indicadores de

gestion, el objetivo al cual dan

cumplimiento, férmula, meta, frecuencia
de medicién, responsable y demas, esta
en el anexo 3.

del los

Resultados e interpretacion
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mejoramiento continuo del sistema.

indicadores esta en el subcapitulo 6.6.

Implementar el Sistema de Gestién de
Calidad en J'S SERVIPETROL LTDA., de
acuerdo a los lineamientos de la norma
NTC ISO 9001:2008, estandarizando de
esta forma los procesos desarrollados
que competen directamente con el
proceso misional, logrando satisfacciéon
del cliente y reconocimiento en el sector,
realizando complementariamente
de

capacitaciones referentes a calidad.

jornadas sensibilizacion y

Las fases de la implementacién se
evidencian en el capitulo 10.

Estrategias de sensibilizacion en el
capitulo 7 y capacitaciones del sistema
de calidad esta en el capitulo 9 y su

programa en el anexo 13.

Realizar dos auditorias internas para
evaluar el estado del Sistema de Gestion
de Calidad, e identificar oportunidades de

mejora en sus procesos.

La de de

evaluacién, se encuentran en el capitulo

realizacion las etapas
11 y la identificacién de las oportunidades
de mejora, mas especificamente en el

subcapitulo 11.1.6.

Elaborar plan de mejora a partir de los
resultados de las auditorias aplicadas al
proceso de fabricacion, venta y alquiler
de

gerenciales y de apoyo, con el fin de

equipos moviles, los procesos

eliminar las no conformidades

encontradas y asi garantizar el
cumplimiento de los requisitos de la
norma encaminados a la auditoria de

certificacion.

El plan de mejora conformado por
algunas no conformidades detectadas en
las auditorias internas, estan en el
subcapitulo 11.6.1 del presente proyecto

de grado

Fuente: Autora
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14. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

14.1 CONCLUSIONES

La realizacion de la practica empresarial en la empresa JS SERVIPETROL
LTDA., constituyé una etapa enriquecedora para la autora del proyecto en
materia profesional y personal, ya que se aplicaron muchos conocimientos
adquiridos a lo largo del ciclo de preparacion, al mismo tiempo se disfrutd de la
calidad humana de todas las personas que participaron en este proyecto,
aportando ideas, brindando sus experiencias y demostrando siempre apoyo

incondicional en el cumplimiento de los objetivos propuestos.

La ejecucion del diagndstico por medio de la evaluacién del cumplimento de los
requisitos basicos que contiene la norma NTC ISO 9001:2008, reveld un
estado inicial critico del sistema, el cual necesitaba de grandes esfuerzos por
parte de la autora del proyecto, del grupo HSEQ y de todos las personas que
laboran en la empresa para lograr su implementacion, a si mismo abrié las
puertas para la formulacion de estrategias de sensibilizacién, capacitacion y
logré evidenciar que procesos debian ser trabajados con mayor urgencia para

atacar la mayoria de las falencias identificadas.

Se documenté de manera eficiente todos los procesos que hacen parte del
sistema de gestion, reuniendo la informacién existente y la participacion del
personal en la creacion de los nuevos documentos que son necesarios para
lograr un control claro sobre los procesos y sus interacciones, garantizando asi
el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Norma NTC ISO
9001:2008.

Se consolidaron los indicadores para cada proceso, los cuales sirvieron para

evaluar la eficiencia y eficacia de cada uno y realizar estrategias de mejora
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tendientes a alcanzar las metas propuestas segun los objetivos del sistema y la

politica integrada.

La implementacion del sistema integrado por parte de JS SERVIPETROL
LTDA., garantiza no solo el cumplimiento de los objetivos que se expresan en
la norma NTC ISO 9001:2008 en la busqueda de la certificaciéon, sino también
lo referente a los requeridos por los clientes, comunidad, los empleados vy
demas partes interesadas, permitiendo a la empresa mejorar su imagen
corporativa, mejores puntuaciones en las licitaciones para grandes contratos,
mayor personal capacitado y comprometido con el cambio permitiendo una
correcta estandarizacion en las actividades de los procesos misionales

principalmente.

Las auditorias realizadas, revelaron falencias en el sistema que se convirtieron
en oportunidades de mejora, con las cuales se llego a la solucién buscando

siempre el mejoramiento continuo.

Las acciones correctivas planteadas por cada lider de proceso después de la
primera y segunda auditoria, sirvieron para formular planes de accion de
acuerdo a las no conformidades encontradas, definir actividades, asignar
recursos, tiempo y responsables de su ejecucion, con el objetivo de dar
cumplimiento a la norma, plantear mejoras en aras del progreso y cultivar la

cultura de mejoramiento continuo.

El sistema de gestion trajo con si, beneficios en los ingresos de la empresa, ya
que la implementacién del sistema, brind6 a los clientes reconocidos del sector
petrolero una mayor confianza para el desarrollo comercial con JS
SERVIPETROL LTDA., dado su compromiso con el ofrecimiento de productos
de alta calidad, excelentes acabados en las unidades moviles, trabajo bajo

estandares de seguridad, controles operacionales y todo lo relacionado con el
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desarrollo logistico de soporte para dar cumplimiento a los requerimientos y
disefios de los clientes relacionados con la fabricacion de campamentos y

equipos moviles.

Se obtuvo un mayor nivel de penetracion en el mercado por lo cual la empresa
decidié incursionar en la fabricacion, venta y alquiler de unidades moviles
hechas en fibra de vidrio, linea dificil de trabajar, pero dado los cimientos de la
estandarizacion del proceso de las unidades convencionales, personal
familiarizado con el cumplimiento de politicas, procedimientos, normas y
ejecuciones de procesos de calidad, se puede pensar en una implementacion

exitosa de esta nueva linea en el corto plazo.

JS SERVIPETROL LTDA., paso de realizar negociaciones con muchos
proveedores de mediana calidad, a contar con pocos proveedores excelentes,
comprometidos con el cumplimiento de requisitos de producto, garantias,
tiempos de entrega y conscientes de la generacion de relaciones comerciales
mutuamente beneficiosas, motivados a su vez a la implementaciéon de un
sistema propio de gestidén, al conocer y ser participes de cambio positivo

experimentado en la empresa.

La base documental y cambio de cultura que se obtuvo por el sistema de
gestion de calidad, facilité el desarrollo de los otros sistemas de forma mas
fluida y se lograron implementar de una manera satisfactoria, mostrando
cambios importantes desde la gerencia, mandos medios y operativos, los
cuales no solo pensaban en los beneficios de la calidad en la fabricacion del
producto y servicio, sino también en la seguridad de las personas y el impacto

que la actividad puede ocasionar al medio ambiente.
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14.2 RECOMENDACIONES

Proseguir en la mejora de los procesos en aras de lograr la certificacion en

calidad, salud y seguridad industrial y ambiental.

La linea de negocio de soluciones integrales, estda siendo cada dia mas
solicitada y controlada en el sector petrolero enfocandose principalmente en el
servicio catering, por eso es recomendable implementar las buenas practicas
de manufactura 6 HACCP, que siguiendo las bases de calidad, seguridad y

ambiental, sera facil implementar.

Continuar con el programa de sensibilizacion y demas creados para el
aseguramiento de la calidad y no permitir un decaimiento del personal, sobre

todo en el area operativa.

Se recomienda buscar por medio del SENA, los mecanismos para la
certificacion de competencias del personal operativo de la empresa, los cuales
cumplen el perfil del cargo, pero es recomendable que obtengan la certificacion

de los conocimientos adquiridos por la experiencia.

En la busqueda de relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores,
JS SERVIPETROL LTDA., debe aprovechar las oportunidades que brindan los
proveedores en materia de certificacion de competencias, capacitaciones
acerca del manejo de materias primas, manipulacion de productos quimicos,
talleres practicos de aprendizaje de nuevas tendencias de ejecucion de una
labor, entre otros, lo cual ayuda al mejoramiento de competencias del personal,
cumplimiento con la misién, politica integrada y el crecimiento propio de las

personas al cual la empresa esta enérgicamente comprometida.

Implementar el sistema de gestién en las demas empresas pertenecientes al
grupo empresarial JS SERVIPETROL.
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Anexo 1. Lista de verificacion diagndstico S.G.C

< | REQUISITOS DEL
i SISTEMA DE
= GESTION DE
2 CALIDAD

4

4.1 | Requisitos Generales

421
Generalidades

4272
Manual de calidad

= 423

Control de
documentos

424
Control de registros

Niveles de madurez de
desempefio

0 1 2, 3|4
NA AP D&D | IM|AU | ME

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

ANALISIS

Se tiene un bosquejo inicial del mapa
de procesos mas aun no se encuentra
clarificado su ubicacion y la interaccion
entre procesos.

No existen documentos del sistema de
gestion de la calidad, no hay politica de
calidad ni integrada, no existen
caracterizaciones, procedimientos, ni
registros controlados dentro de un
sistema de calidad.

No existe manual de calidad

No se tiene establecido el
procedimiento de control de
documentos, no hay codificacion, ni
documentos en primeras versiones.

No hay procedimiento para el control de
registros ni se tiene establecido
formalmente el almacenamiento de
registros, tiempos de retencion, niveles
de accesibilidad y recuperacién de
estos, se evidencian formatos
existentes para el mismo fin dentro de
la empresa que no son estandares
entre procesos ni dentro de los mismos.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.5

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Compromiso de la

direccién
Enfoque al cliente 1
Politica de calidad 1
5.4.1 0
Objetivos de calidad
54.2
Planificacion del
. i 0
sistema de gestion
de calidad
5.5.1
Responsabilidad y 0
autoridad
55.2
Representante de la 1
direccion
55.3

Comunicacion interna

114

Los Lideres comunican la importancia
de satisfacer los requisitos del cliente,
legales y reglamentarios.
No se tiene terminada la politica de
calidad y no se cuenta con los objetivos
de calidad que se requieren elaborar de
acuerdo a los intereses del Sistema de
Gestion de Calidad.
Existe compromiso por parte de la alta
direccion al asegurar la disponibilidad
de recursos para el funcionamiento del
sistema.

Algunas veces no se determinan y se
comunican a los diferentes procesos
interesados, los interese del cliente
para asegurar su cumplimiento.

La politica integrada de la organizacién
se encuentra bosquejada mas falta su
comunicacion, cambios y aprobacion.

No se tienen establecidos objetivos de
calidad y se deben elaborar
adecuadamente para que sean
cuantificables y alienables con la
politica integrada.

No esta implementado el sistema, por
lo cual no existe seguimiento a lo
planeado- ejecutado, segun los
objetivos de calidad que aun no
existen.

Se tiene un organigrama
desactualizado, y no hay manual de
funciones y responsabilidades asi como
no estan definidas las
responsabilidades del proceso.

La alta direccion formulo como res
presentante de este a la subgerente de
la compania, mas como el sistema aun
no ha comenzado, no existen
propuestas de mejora que comunicar.

La comunicacion interna se realiza de
manera informal.



5.6.1
Generalidades
Revision por la

direccion

56.2
Informacion de
entrada para la

revision

5.6

5.6.3
Resultados de la
revision

6 GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 | Provision de recursos

6.2.1
Generalidades
Recursos humanos

6.2
6.2.2
Competencia,
formacién y toma de
conciencia
6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de trabajo

115

Al no tener sistema de calidad, no se
encuentran intervalos planificados para
la revisiéon de este.

No existen entradas para la revision por
la direccién y no se han medido el
desempeio de los procesos
formalmente.

No existen resultados de la revisiéon por
la direccién puesto nunca se ha hecho.

La direccion incluyo dentro del
presupuesto anual los recursos
necesarios para la implementacién del
SGC.

Se cuenta con personal para el
desempefio de los cargos mas falta
definir claramente los roles,
competencias 'y experiencia del
personal.

No existe evidencia de las
competencias ni mediciones dentro de
los departamentos que demuestren la
evaluacion del desempefio  del
personal, no existe programa de
formacion.

Se tiene la infraestructura necesaria
para el desarrollo de los procesos, por
ejemplo:

Plantas de produccion, zona de
cafeteria, oficinas equipadas para las
labores administrativas, mas no se
evidencian procedimientos para la
construccion de nuevos sitios ni para el
mantenimiento de los lugares actuales.

Existe un buen ambiente de trabajo ya
que se evidencia una preocupacion por
pagar los sueldos a tiempo,
proporcionar prestamos al personal por
medio del fondo de empleados, asi
como cotizaciones y compra de
insumos para el hogar los cuales la



7  REALIZACION DEL PRODUCTO

Planificacién para la
7.1 realizacion del 0
producto

7.2.1
Determinacion de los
7.2 requisitos
relacionados con el
producto

722
Revision de los
requisitos
relacionados con el
producto

7.2

7.2.3
Comunicacion con el 0
cliente

7.3.1
Planificacion de

0
entrada para el
73 disefio y desarrollo
732
Elementos de 0

entrada para el
disefio y desarrollo
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empresa puede acceder por medio de
sus proveedores, celebracion de dias
especiales (Dia de los nifios, navidad,
amigo secreto, etc.) con el fin de unir
las familias con la empresa y crear
mayor  pertenecia. Se  realizan
actividades de integracion con el fin de
incentivar a los trabajadores por su
buen desempefo y demas actividades
en busqueda del aseguramiento.

No se han estipulado claramente los
objetivos de calidad ni la planificacion
pertinente que determine la correcta
identificacion de los requisitos del
producto.

La organizacion  determina  los
requisitos especificados por el cliente
dado que
ellos son definidos en el contrato.
Los requisitos no establecidos por el
cliente se conocen de manera implicita.

Existe un departamento encargado de
la gestion comercial, que
revisa que estén definidos los requisitos
del producto, que estén resueltas las
diferencias existentes entre lo pactado
en el contrato y lo expresado
anteriormente asi como evalla la
capacidad para dar cumplimiento a los
requisitos del cliente.

No se evidencian registros de
comunicacion formal con el cliente, asi
como no existe un procedimiento de
quejas y reclamos.

No existe evidencia de la planificacién y
control del desarrollo del producto como
un procedimiento de identificacion de
las etapas y asignacion de
responsabilidades.

No existe un procedimiento que
identifique claramente los elementos de
entrada y desarrollo de los productos.



7.3.3
Resultados del
disefio y desarrollo
7.34
Revision del disefio y
desarrollo
7.3.5
Verificacion del
disefio y desarrollo
7.3.6
Validacién del disefio
y desarrollo
7.3.7
Control de los
cambios del disefio y
desarrollo

7.3

7.4.1
Proceso de compras

7.4
74.2
Informacion de las
compras

7.4.3
Verificacién de los
productos comprados

7.5.1
Control de la
produccion y
prestacion del

servicio

752
Validacion de los
procesos de la
produccion y
prestacion del
servicio

7.5
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No se evidencian registros de los
resultados del disefio y desarrollo

No existen evidencias que demuestren
la revision del disefio y desarrollo

No existe evidencia que se realice una
verificacion del disefio y desarrollo.

No existe evidencia que haya validacion
del disefio y desarrollo por parte del
cliente.

NO existen registros que identifiquen
los cambios en el disefio.

No se evidencia una revisién formal del
producto que llega a la empresa cumple
con los requisitos de compra
requeridos.

No se tienen criterios de seleccion,
evaluacion y reevaluacion de
proveedores formalizado en el Sistema
de Gestion de Calidad.

Se realizan las compras por medio de
una requisicion de compra escrita, mas
falta incluir los requisitos los requisitos
del sistema de gestion asi como items
de calificacion del personal.

No se evidencia una revision formal del
producto que llega a la empresa cumple
con los requisitos de compra
requeridos.

Las condiciones de trabajo no estan
controladas ya que no se evidencia
registros y procedimientos que
describan las caracteristicas de los
servicios y productos asi como la forma
de ejecutarlos.

No existen controles para la validacion
de los procesos, productos y servicios
de la empresa.



753
Identificacién y
trazabilidad

754
Propiedad del cliente

755
Preservacion del
producto

Control de los
7.6 dispositivos de
seguimiento y de
medicion

8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 Generalidades
8.2.1
Satisfaccion del
cliente
8.2
8.2.2

Auditoria interna

8.2.3
Seguimiento y
medicién de los
procesos
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No existen instrumentos calibrados que
sirvan de punto de comparacion a los
utilizados por el personal operativo.

La trazabilidad del producto no se
realiza ya que por el tamafio de sus
componentes y la forma de produccién
no es posible, mas la unidades tienen
un numero de identificacion que permite
realizar trazabilidad ya como producto
terminado.

No se evidencia formalmente el cuidado
de los documentos, equipos 6 unidades
del cliente confia a la empresa para la
ejecucion de una labor.

Se tiene evidencia de las condiciones
de entrega del producto al cliente,
aunque los documentos utilizados no
son estandares, a su vez no se controla
la preservacion del producto dentro de
la empresa.

No hay evidencia de calibracion de
equipos utilizados en producciéon ya
que son elementos basicos que se
cambian con regularidad tratando de
controlar un poco los margenes de
error.

No se han determinado los conductos
para el seguimiento, medicidn, analisis
y mejora necesarios para demostrar la
conformidad del producto.

Se consulta a los clientes acerca de la
satisfaccion del producto recibido sin
embargo no se evidencian tomas de
datos formalmente ni analisis de los
resultados para generar acciones
correctivas y asi mejorar la percepciéon
por el cliente.

No se ha realizado auditorias internas,
ni existe el procedimiento que hable de
ellas.

No existen indicadores de gestion
dentro de la organizacion.



8.3

8.4

8.5

8.2.4
Seguimiento y
medicion del
producto

Control del producto
no conforme

Analisis de datos

8.5.1
Mejora continua

8.5.2
Accioén correctiva

8.5.3
Accién preventiva
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La organizacién hace seguimiento a las
caracteristicas del producto de manera
informal para verificar el cumplimiento
de los requisitos y se guarda alguna
evidencia de conformidad de la entrega.

No existe un procedimiento
documentado para el tratamiento del
producto no conforme

No existe evidencia de la recopilacion
de datos para demostrar la eficacia del
sistema de gestion ni datos que
proporcionen informacién sobre la
satisfaccion del cliente.

La empresa busca continuamente
mejorar pero no se han definido los
criterios propios de mejora del sistema

No existe un procedimiento
documentado para la atencién de las
no conformidades detectadas

No existe un procedimiento
documentado para la atencién de las
no conformidades potenciales.



Directriz de
la Polifica
Integrada

Objetivos de

calidad

Nombre del
Indicador

Anexo 2. Indicadores de Gestion Calidad

Proceso

Formula

MO, d= items
evaluados con
calificacion entra
bueno, muy busno

Unid

Meta

Frecuenci
a

Senfido

Responsable

Fuente de
datos

Encussts {_:|E
Satisfaccion

Satisfaccion | Lograr s Mivel da et - o F Coordinador del clienta
delcients | satsfacciondel | Satisfaccion del | ooooon 92 | yExosieni® Mo g 70% | Semestral |+ ds FOPE-002;
- - Oparaciones total de items . _ iy '
clienta clients avalusdos! * 100 operaciones FOPE- 003;
- ~ FOPE-004;
e, FOPE- 005
estratificacion de
muestre
% de [Mo. d= entregas & ;:frtjagde ;
Cumplimiznto | Cumplirtiempos | cumplimianto del Gestién de tiempao 7 Mo. totel d= Coordinador I':ﬁp'ég_n1'1
de relagionss | de entrega de tiempo de o, ;Tsci:unn_- entragas B4 20% Mznsual + de Aunéli-i- da
comercigles | productos antrega al clientz ~pe =% | comprometidas)* operaciones | -~ S
fnal 100 Capacidad de
ne contratos
[Z Dif. entrz 2l Dia Renuisician de
ifr&ﬂerd Plazo medio de deresizala orden ;:qsliflfs:?:' )
productos de . = e = s de padido v &l Dig - . o —
alts calidad ;:i‘ff?r mejora [‘T_F';';m di Gestonde | o leserscbels | Diss | 3dizs | Mensual - ;Emdm adar F.:_-dr-.:-ﬂ E_:j'n )
= los procesos | solicitu ) = Compras requisicién) / No. & COMPIas -_-r:h:_jl_;:j ]
compras COrdenes de pedido pedico
de mes FCOMH013
[z . entrz 2] Dia
Ofrecear de recibido del Crden de
producins de : : producinen bodega pedido
alta calidad Lograr mejora -drflm.p;‘:'rgfdm Gastion da v &l Dia d= Dias 4 diss | Mensual Coordinador | FCOMO13 -
de los procesgs | U5 OO OE Compras realizacion da la 18s. 185 =nsus - de compras Remision da
compra orden de pedido) / entrags de los
Mo. Ordenss provesdorss
remisionadss
Fzlaciones —_— - N
comerciales S da a n:E;d E: Evaluacion y
con banaficio . cumplimiano an s proveedores - . Resvaluacion
mutuo Lograr mejora i5 an - Gastion de reeruslus-::l:u:».' % 30% | Semestral . Coordinador de
de los procesos reevaluacion de Compras Cantidad total de de compras provesdorss
provesdoras proveedores a FCOM-D0E

reevaluary®100
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Directriz de
la Polifica

Objetivos de
calidad

Mombre del
Indicador

Proceso

Formula

Frecusnci

Responsable

Integrada

Lograr Bl -
. - . (£ de Equipos .
Ofrecer i:u_mpllmlenl::nde % uumé:nllmlent:u E o b rics i de moviles acsptados Coordinador TrEtE:'!IEfIt‘.::dE
productos da | 0 o er e cificaniones soncacon porelclieni /W de 80% Mensual de Fabricacon queEs y
sita calidad jzple?n N E":;'ﬁ 0 |;ne=» equipos unidades de Equipos IJE‘{I:JIEIIEH—}ID[I:E
m;j;_—““'“‘ =l cl=nts despechadss)=100 -
Productos no
Lograr CErg N?' D?dmjn_ Conformeas
defactos dotociades nor ol FGEI012
e detectados por | % Deteccion de fier tng.'p?:{jl:;.m = Coordinad Eitdcora da la
; rﬁrdn el clizntz a2n la producto no Fabricacon da EEnf" . ann_:' D Mersyal d:DEr'.:-"-!E ar calidad
prﬁ “ |id= " fabricacion de | conformes por el aquipos Cin :fn;'j'EE_'n‘; =nsus -::I_né rcacon FGEI-DE5
i calds unidades L cliente F—::Iit_nr:tI:ds?LBEnl = BEQUIPDS | Tratamisn de
=quipos o ='n' QUEEE Y
moviles. trsn:{:iu r=o fn'[ll reclamos
procesa) FOPE-I08
Mantzner en
condiciones
?j:;;::;iﬂii [Mantenimientos
- ) reglizados’ - :
Infraestructur los equipos pam Eficacis del Gastidn de Mantsnimientos Coordinador Programa de
5 A—::I_n-::usds optimzar los | mantenimiento r-.-'lsl_'ltnni _ rn:.-'nnt'r;:-- T0% Mensual de miantenimiento
- recursos ¥ los praventivo - preve d =, Mantenimento RMAN-D15
procesps  de pr:-grsr;ls;j oS
prestacion de
sanvicio de la
organizacion
Mantener en
condiciones
sdecusdas da
T:;EES‘:::'EE:;; [Mant=nimientos
Infrasstructur | optimizar los Eﬂc-aﬂ_la .dEl Gestion da _‘”’”F".-‘“"“"”_?. _ Coordinador Flmgrﬂ'.-n? de
a Adecusds | recursos y los mantenimiento | L i ::-Imrtgd.nzy B0% Mensual del _ migntenimiento
comectivos Mantznimientos Mantenimerto RMAN-015

procesos de
prestacion de
sanvicio de s
organizacion

reslizadosy*100
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Directriz de

la Polifica Obiiﬁgzde chr:;li::j:fl Frec.-:erl::i Sentide Responsable
Integrada
[Zde evaluscones Sin;'?_lagal _
M? nte_ner Evaluacion dal Gestion de d= des_.empen? cen terminacio Coordinador EV?IUE{’::“ del
Parzonal nivelas de - resultsdos desampsno del
-::s_liﬁcad:- 'dEE-_E_I'I'IFEﬁDdE'_l dEE'E;anHDIdEI EECUE:'? 551i5¥5-::t:|ri:|5."N:-. * 3% nt-::lat- _ = diﬂecu'if'i _p_er::-nsl )
parzonal persona umanas Dz avaluacionas E:;"f;_;'; umanas FRHUD22
aplicadasi=100 sn_tinipada
Indice de .
) | Aussntizmo por (No. de dias de
Condicionas F'r:-gn.:-?er _ 5‘: Parmisos o Gestion de m;:s p_?-:r_d:d :-:i Coordinador Efp:u_r_te _dE
seguras de | CoNOERNEROR G spacidades Racursos PEMMISOS &n & % 15% Menzual - de Racursos =MMIEQs 0
9 salud y trah F eriodo/ Mo. Total | idades
salud =8iud y irmham por salud = Humanos penocn’ ™o. 1ots Humanos NCANACIIANES
sEguno Indice de de dias hombre por salud
r-.-'l:-r'.:-il_'u:l s:j trabajadasy=100
Repore d=
Condiciones | Proporcionar _ i [M* de sccidentes/ ~ ) Accidente de
- - e o Ta=zs d= Geastion - _ Coordinador .
s=guras de -:::un-::lr_:::l:rne:»-::l_ accidentalidad Integrsl N:-_. T:utslf:l_ % 4% Mensuasl - de HSEQ trs'.:-_sj:u 2
salud trabajo seguro trabajadores™100 Investigacione
Lograr — - (Mo de accones
Mejoramienio | mejoramiento Ef_ﬂtrv_rdaf_d_ Gestion comactivas cemedas % 20% | Trimastral . Copordinador Acciones
da procesos | continupen los Eﬂﬂi{!fi Integral { Mo de acciones nmestra de HSEQ comactivas
OrOCEs0s comecivas generadasi*100
Mo de acciones
Lograr - ( S
Mejoramienio | mejoramiento Ef--::tr-.-_rds:l_d_ Gastion pr{_jﬁ.-__ntl_n-r‘?:,dn % 20% | Trmestra! . Coordinador Agpciones
de procesos | continuos enlos sccones Intagral cemadas | o as nmestra de HSEQ preventivas
J— Praventivas SCCiONEs
P gensradasy=100
- Mantznar el i [M_sr-gen d= IE. ) ~ )
Beneficio - de Margen de= Geastion utilidad actusl / Mayor Coordinador Estados
miutuo Wﬁg’ '; = utilidad Financiera vy Margen de la % oigual | Trmestral + financiero y = =iadas _
g Inr:cinnsl operacional contable utilidad del penodo 154 contable nancieras
pe antenor)
Banaficio Minimizar s Parodo de Gastion [Cuentas por cobmar TET;: Coordinador Recaudo de
mutuo rotacion  de recaudo de Financiars v | /Ingresosy*Mimern | Dias ?EI KMensual - financiar v carters
carters carters contable dea dias del periodo -::Ill'sa contable -
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Anexo 3. Cronograma de actividades para la implementacion del sistema

Actividades

Establecimiento de Plan Detallado de Trabajo

Comités de Gestidn

Definicidn de las Directrices del SIG

Documentacidn de los procesos

Implementacidn de los procesos

Revision de la medicion y andlisis de lo indicadores

Levantamiento de Productos Mo Conformes

Capacitaciones, sensibilizacidn y entrenamiento

Levantamiento de Acciones Correctivas

10

Levantamiento de Acciones Preventivas

11

Primera Auditoria Interna al SIG

12

Orientacion y  seguimiento  de las
correctivas

acciones

13

Revisian gerencial al SIG

14

Segunda Auditoria Interna al SIG

15

Orientacion  y  seguimiento  de las
correctivas

acciones

16

Revision gerencial al SIG

17

Auditoria de certificacion
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GESTION GERENCIAL

cédige: CGER-004
Varsién: Definiiva 1
Caracterizacicn del Procesc de Gestion Gerancial Emisién : 22-0c1-09
NOMERE DEL TIPO DE
PROCEECE | GESTION GERENCIAL | PRGCRSE: I Direccién Apayo | |
OBJETIVOS.
Dirigir os
Gestonar adecuadamente l0s recursos 8 kos procesos
Revisar el Sestema Integrado de Gestidn de |3 empresa, con el fin de asegurar su pertinencia, adecuacikn y eficac L v 0 de las de meyora y ka necesidad de efectuar
[cambios en ef siste la poitica, objetrvos de calidad, seguridad y ssiud ¥ ¢ armibiio ambiental
EECCESORDE ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS PROCESOS SALIDAS
Defirar los Inearmientos para s panficacion del
Sisterna Integrado de Gestion
I b Fon Programar y comunicar ks revisiones al
fermacién de clientes. tegrado
Informacién del mercado. Destinar kos recursos para e Sistema Integrada
Resultados de los pl d ion B— |
esultados de los planes de acci - parae
S . Presentar resultados del funcionamiento de la 2 )
generados de revisicnes previas. ante Ja junia de asociados y mejora continua
Resultados de auditorias. Politicas y estrategias
Realizar i3 v
Gestidn L
Infermes de desempefic de los
Todos los procesos | procesos del Sistema de Gestidn Mejora de la eficacia del SGC y
del Sistema Integrado, Ypca sus p \ Todos los procesos del
Integrado de Gestién Sistema Integrado de
Paosibles cambios que afecten al Aprobar programas de gestion del Sistema | Mejora del producto en relacién Gestion
Chentes Sistema de Gestidn Integrado. cen los requisitos del cliente
Acciones de seguimeinto de Realzar el drecoommerion = HeF<0 %1 | Acciones de mejoramiento del
Revisi iores. procese
Rewisar continuamente s dinectrices y pollicas
Recomendaciones para la mejora e b empresa Seguimietno al direccionamiento
estrategico
MNecesidades de recurscs Realizar seguimiento de ks indicadores del
sistema de gestion
Realzar s inspecciones asignadas
Establecer acoiones para la mepora del Sistema
E DEL MEDICION DEL PROCESO
Humanos
Morma NTCAS0 9001:2008
Equipes de cdmputo Nimenales 4.1, 6,6.1,6.3,8.1,823,
84,85
Oficina, Sala de
juntas Gerente General Representante de la alta
Teléfonas fijos y _ Direccitn NTC.OHSAS 180012007 Numerales
mévias Coordinadores de procese |44 43 431,432, 433,441,
443,444,445 445,447,453,
Financieros 454,48
Ambiertal 41,42, 431,432,
433,441,443, 4.4.4, 445,445,
L 48
PELIGROS ¥ RIMICOS
Riesgos (Dervados de la postura y v Sic (Dermvados 0n . de la tarea y el ambiente de rabajo)
ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES CRITICOS
Agotameenta de los Recursos Naiurales
PARAMETROS DE CONTROL DE SYS0 Y AMBIENTAL
Syse: Programa de 55's, Programa de Pausas Activas, Programa de Reesgo Ergondmico ( ARP)
Ambiental Programa de Gestion Sobdos de matenas pimas, Uso eficiente y ahomo de agua, eneqgia y matenas prmas.
SEGUIMIENTO Y MONITORED DEL PROCESO DOCUMENTOS DEL PROCESO REGISTROS DE CONTROL
bsidc de Qesiany el MGER.002 Marwal de Gestidn FGER.001 Acta de Rewnin
Revisiones pof la gerencia (semestral) GGER.003 G d fevision por I8 dreccion FGER-005 “““""":.?;:f"“‘”"
Verificacion de 105 resulados cblenidos con implementacion de s
s de accidn esiablecidos en las revisiones Qerencisles CGER-004 Caracterizacion de Proceso de Gestion Gerencial FGER-006 Informe de Actividades
FGER-007 Programacidn de Actvidades
Elabors: Auiiar HSEQ) Likana Marcela Uribe
Reviséd: Gerente Generall Jusceling Badillo Luna
Aprabs: Gerente General Jusceins Badlla Luna
Lista de distribucisn
Manual del Proceso de Gestion Gerencial
CONTROL DE CAMBIOS:
VERSION FECHND®; SOLICITUD N* DESCRIPCION
Emizidn Defintna
Definitiva 1 00100 - 01
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GESTION FABRICACION DE EQUIPOS MOVILES

Caracterizacion del Proceso de Gestion de Fabricacion de Unidades y equipos Moviles

Cédigo : CFAB-001
Version: Defintiva 1
Emision : 13-0ct09

‘ NOMBRE DEL |

GESTION FABRICACION DE UNIDADES Y EQUIPOS MOVILES

TIPO DE

orecaon ||

ROCESO: PROCESO: i (R
omsETIVOS:
Fabricar Unidades y Equipos moviles para la Industria Petrélera princip: S con pos de entrega, con las epecificaciones y calidad que el clionte espera

Realizar disefio y desarrolio

PROCESOS DE
ENTRADAS

ACTIVIDADES

PROCESOS SALIDAS

Proceso de Gestion
de O i del

Proceso de Gestion
de Recurso Humano

Proceso de Gestion
de Mantenimiento

Materias Primas

Proceso de Ges!
de Compras

Elaborar la requisicion de materiales a bodega segin
unidades a produc

Programar produccién

Restructurar disefio de unidad estandar si se necesita
segun el cliente

Relizar planos y disefios de nuevos productos

Fabricar la unidad mévil
Fabricar Skid
Fabricar laterales
Fabricar Techo

altipo de unidad @ requisicion del clients
intar extername:
instalar parte eléctiica
Instalar parte hidrdulica (si aplica)
ealizar pruebas
Acondionar interior de la unidad
Realiza ados

Fabricar el equipo movil
Fabricar Skid
Cortar lamina y tubo
amina y twbos al skid, conformacion de techo y
laterales
Acoplar salidas y especificaciones segin el equipo a

Ui

Realizar trabajos intermos si aplica

Realizar pruebas del equipo
Acabados

Realizar reacondicionamientos de unidades y equipos
méviles

Despachar el praducto terminado

Probar disefios y planes de accion de productas

Identificar las necesidades de fabricacion

Realizar seguimiento al proceso de fabricacién y
avalar la calidad del producto terminado

identificacion de necesidades de mejora y producto no

conforme
Verificar cumplimientos y calidad del producta

Realizar mantenimiento por garantia de la unidad y/o
lequipo en las instalaciones del ciente o en la empresa

Plantear y ejecutar acciones correctivas y prever

Producto Terminado

Necesidades de capacitacién para
el personal operative

Resultados de indicadores del
proceso
Requerimientos en salud
ocupacional

Tratamiento de producto no
conforme

Proceso de Gestion de
Operaciones

Proceso de Gestién Integral
Proceso de Gestion Gerencial
Cliente

Proceso de Gestion de Recurso
Humano

Personal calificado produccion)

. Sup
planta, lideres de proceso
(actividades de fabricacion)

EDEL PARTICIPANTES DEL PROCESO REQUISITOS MEDICION DEL PROCESO
Materias primas e Norma NTC-ISO 90012000, numerales 4.1,
insumos 7.4,7.3,7.5,81,8.2.3,8.24,8.4, 8.5
Maquinas
yHerramientas
manuales NTG-OHSAS 18001-2007 Numerales 4.1
- 446, planeacion
I_.Ej“""“ de - al - Personal operativo, Ingeniero de Indicador "Nivel de cumplimiento de
Videmis o = = e 5 i de especificaciones”
equipos méviles (C de

D de no
NTC- SO 140012004 Numerales 4 1, 44 6
EPPS
Computador,
toléfonc Especificaciones del chente
Radios de 2
comunicacién
IMPORTANTES

FISICOS. lluminacion deficiente, Radiaciones ne ionizantes (Seldadura), Ruido
QUIMICO: Gases y vapores, Contacto con sustancias quimicas, Aerosoles liquidos (nieblas y rocios), Aerosoles sélidos (polvos orgdnicos o inorgénicos, humos meldlicos o no metdlicos y fibras
CARGA FISIGA' Levantamiento de cargas, transporte de cargas, movimientos manuales, pastura prolongada, postura por fuera del Anguio de confort, movimientos repetitivas
MECANICOS: Caida de objetos, cortantes, , maquinas, ., partes en , pr 6n de particulas, ¥ asperos, ¥ calientes.

OTROS: Explosion, Transita, Trabajos en alura

IMPACTOS AMBIENTALES IMPORTANTES

Agotamiento de los Recursos Maturales, generacion de residues sélidos, reciclables y peligrosos, olores fueriemenie impaciantes, generacion de ruido ambiental,
suelo

tes ala fer

gases

i uso del

PARAMETROS DE CONTROL DE SYSO Y AMBIENTAL

seguridad. COPASQ, estilos de vida y trabajo saludable.

SYSO: Programa de Pausas Aclivas, Programa de Riesgo Carga postural y dindmica( ARP), programa de higiene y seguridad industrial, programa de medicina preventiva y del rabajo, programa de inspecciones de

Elabors: Auxiliar HSEQ/ Lilana Marcela Uribe
Revisé: Coordinader Produccion / Leonardo Acevedo
Aprobs: Coordinador Produccion / Leonardo Acevedo

Lista de distribucién:
© Manual del Proceso de Fabricacitn de equipos méviles

CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION FECHA DE

SoLICITUD N®

Definitiva 1 13-0ct-00

Ermision definitiva 1

127

AMBIENTAL: Programa de Gestion Solidos de materias primas, Uso eficiente y ahorro de agua, energia, programa de residuos solidos, y , programa de
'SEGUIMIENTO ¥ MONITOREO DEL PROCESO DOCUMENTOS DEL PROCESO REGISTROS DE GONTROL
=y = =
G de de prod GFAB-001 iy de Equpes FFAB-002 Gontrol de Galidad de praducto Terminada
Rewsar bitacora de calidad, seguimiento a nolficaciones T = = - o Seguimiento avance del proceso
Lista de estado inicial de entrada de
Verificacion de la eficacia de las acciones de mejora tomadas IFAB.004 Instructivo para mediciones de agua in Situ FFAB.011 T :
i - = 2 : Lista de chequeo entrega de unidad o
PFAB-005 Procedimiento de fabricacion de equipos méviles FFAB.012 o Al
IFAB-006 Instructivo fabricacién de patines FFAB.017
IFAB.007 Instructivo fabricacion de laterales
IFAB-008 Instructivo instalacion de laterales
deread: de equipos y
PFAB-010 s
FAB-013 Instructiva para fabricacion de estructura de techo y fibra del
misma
Instructivo para fabricacion de plantas de potabilizacion y
gk nas de tratamiento de aguas
AR Instructivo para fabricacion de frack tanks, gumbarrels y
tanques de
PFAB-016 Procedimiento de disefio y desarrolio
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GESTION INTEGRAL

Cadigo : CGERD34
Version: Definitiva 1
Emisién : 30-Sep-09

del Proceso de Gestion Integral

[ Ng::::sn;L l GESTION INTEGRAL l p;";g:lic Direccian [ [ Misional l l Apayo lTl
5

Establecer para todos los yreg dentro del Sistema Integrade de Gestion de J'S Servipetrol Lida,

Promover ¢ de las Iegales y de otra indale del Sistema Integrado de Gestian.

Asegurar la identificacidn de peligros, valoracién y control de nesges de los procesos.

Establecer ! ¥ e la del Sisterna Integrado de Geshén,

Asegurar ka identificacion y of contral del producto que no o i piara prevenit su S0 o la entrega na intencional al chient

Promeaver la investigacidn de incidentes presentados en la empresa

Trabajar conjuntamente con el COPASO en la promacidn y prevencidn de la salud ocupacional

! & los procesos del Sisterma knlegrads de Gestidn

Diefinir & i las #ccines ¥y para elirinar b y evitar la

Venficar I3 implementacion de la eficacia del Sistema de Gestion Integrado a fravés de las auditonias intermas de cabdad,

FROCSaee ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS PROCESOS SALIDAS
Flanificar @l control de documentos ¥ regestros.
Solicitudes de Gestién de
documentos. Identificar Requisios legales de S&50.
Registros dal 5IG Determinar la necesidad de adoplar acciones Documentos y registros
comectivas 0 preventivas controlades.
Documentos del SIG Planificar cada auditona intema Agcciones de mejora del procese.
Panorar.r!a de maﬁz de peligros, identificar Requ legales o & " o
evaluacidn de riesgos & 8 .
implementacién de medidas de Estableces la Metodologia para i identihcacion legales y de ofra indole
control. de pehgros, valoracion y on de : o
Establecer el Manual Plan de Emergencias | oo tados i::i:e::: sligackinle
Requisitos legales y de oira Establecer los programas de gestion para &
indole cmpresa. . 7 2
<lablecer las mefodologia de ins; CHones. Matriz de WIIQI’OE |mp|smemada
’ ’ sequndad
Idamﬁ:gcldn Ll Geshonar ks doCumentos Iemos Resultados de las inspecci ¥
confermidades y productos no (elaboracion, modificacion y amlacon). Simulacros
confermes generades en
cualquier proceso del Si Manegar ks registros. 2 o
de Gestién de Calidad. Defirir la disposicidn de los registras P.arsnnal 7 5 dola
impertancia del autocuidado en la
. Controlar los documentos extemos y de realizacion de su frabajo.
Todes los p Quejas, ¥ sug propiedad del chente.
del Sistema de clientes. C i de T reg M e Todos los procesos del Sisterna
I do de Resultados de indicad del legales de S&S50y 3 WO P Integrado de Gestién
= - apropiadas a los efectos de las no
Gestion sistema. Elaborar periddicamente de . a
intemas. -
Realizar audilonias intemas.
Panorama de Identificacisn de Realzar el andlisis al desempefio de los Producto no conforme y no-
peligros, evaluacidn de riesgos progeies canfoiidades/rstaci;
& implementacién de meadidas Anabzar informacion de los resultados de la
e canlml auditona Quejas, reclamos y sugerencias
Implementar acciones comectivas y preventivas. mtendidas:
Resultados de lair igacian A
de incidentes (accidentas yio Ejecucidn del programa de salud acupacional Informe de la auditoria
casi accidentes) . 1
Verificar &l adecuado uso de los documentas v Planes de accién para la mejora del
Resultado de las inspecciones reqgestros del Sistema Integrado de Gesbon Sistema Integradeo de Gestién.
realizadas en el sistema de " p— e I T - e
2 icar actualizacis 2 la malriz de ¥ para
g::;‘:::::;‘xﬁ: S&SO. legales y de otra indole impactos Ambientales
'mpackf's amb'armhs'_ Revisar la eficacia de las acciones tomadas. | Programas de gestion ejecutados y
valeracién de la intensidad i e
impactada y determinacidn de Manilener un conltrol en la geshion de S0 4 reSRegiva segulmien
documentas y registros
Martener las acciones si resullaron eficaces o
IMplEMEntar NUevas ACciones Comectivas y
preventivas
E DEL PARTICIPANTES DEL PROCESO REQUISITOS MEDICION DEL PROCESO
H Morrma NTC-IS0 90012008, numerales 4.1, (Cumplimiento del plan de formacién de requisitos
umsnos 42,423,424,553y8 legales
2 il NTC-OHSAS 18001.2007 432, |Nivel de imi de de gestion en
Equipos de cémputo Auxiliares HSEQ, Tedo el d ¥ prog
Coordinador HSEQ Personaly Equipo auditor [+45451.452,453, y 454 SYSO y ambiental
Implementos de interno del SIG Indices de fecuencia, severidad, ILI, morbilidad y
Oficina NTC- IS0 140012004 432 lickac!
X 446,461,462 453, y464 N . .
Informacién Nivel de eficacia de acciones
RIESGOS IMPORTANTES
Riesgo Fisico (Ruido), Riesgo Quimico (Asrosoles iguidos, aerosoles séidos), Riesgo E {Denvado del FRiesgo . Riesgos de ¥

IMPACTOS AMEIENTALES IMPORTANTES

Agotamiento de los Recursas Naturalkes

PARAMETROS DE CONTROL DE 5YS0 Y AMBIENTAL
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GESTION FINANCIERA ¥ CONTABLE
Caracterizacion del Process de Gestisn financiera y contable

’mL

| GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Codige (CRIC-002
Varsién: Defirtwa 1
Emisidn : 22Sep/0f

TPO DE
ittty Dareccién Misicnal | | Apayn
Planear, orgarezar y manejar los recursas fnancieros de ka ermpresa
Programacitn de pagos i proveadores
Reazar el recauda de cartera
A ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS PROCESOS SALIDAS
Etaboracion de agenda de recaudos
semanales
Recaudo de carera
Recibos y estractos de pagos
Pagas & proveedores
Elaboracitn de informes contables y estados
Recibo de ingresos, fnancienos
documentos de facturacidn
Inclusién de costes,  proguntar a caritos en
Informacion de entidades &l sollvare contable Recaudos
financieras
Todos los procescs Todos los procesos del
del SIs:nma Dirsciican da Tact T mmmmosrmmmanﬂela 5 bl Sistema I:::gfadodo
Integrado de Gestidén ¥ ¥ Gestién
Pago de cbigaciones financieras y M de
Novedades de contratos,
prérroga & cancelacion de Rowisidn de némina, parafiscales y sogundad
cobros social
Ejecutar acciones comectivas encaminadas a
1a mejora del proceso
ES DEL :
PROCESO REQUISITOS MEDICION DEL PROCESO
Recursos
Financieros
(Morma NTCSO 8001 2000, numerales. 4.1,
Intarmet 6.1,8.1,8.2.3, 8.5
Software BIMAX Ausiliar de Margen de utilidad cperacional
Equipos de computo Humanos, lideres de los
T G LSS NTC.OHSAS 16001 2007, rumerales Pericdo de recaudo de cartera
Oficing
SEhlacl oK, NTC-ESO 140012004, numersies
sumadoras
Personal Decretos y anmas iributanss
‘admnistrative Diecreto 1165 de 1696 Requistos de factura
TANTES
rﬂ:esqos Ergondrmecos (Dervados de la posiua y (Dervados di del rabajo, de la tarea y el ambiente o rabapo)
IMPAC ORTANTES
Agotamierto de los Recursos Naturakes
F DE CONTROL DE 8YSOY

[Gys0. Programa de 555, Programa de Pausas Aciivas, Programa o Rizsgo Ergonomica { ARF)

Amisental Programa de Gestion Sobdos de matenas primas, Uso eficiente y ahomo de oua. enarmia y malerias pnmas.

F DOCUMENTOS DEL PROCESO REGISTROS DE CONTROL

Ci i los pagos CRIC-002 Caracerizacion de Gestién Bnancier y cortable FRIC-001 Conciliaciones Bancarias

Seguimiento a los fyos de caja OFIC-022 Polticas de gestién fnanciera y contatike FFIC-003 Cortratos Vigertes

Rewsidn de estado financiero en bancos OFIC-023 Procedimiento de facturacidn FFIC-004 Caonirol de consignaciones
FFIC-005 Cuentas por cobrar
FRIC.006 Informe llamadas a clientes
FFIC-007 RERINUN ST OB
FFIC.008 Libra ﬁg:;:;:;ﬂuunm

Etaboré: Auxibar HSEQ! Lisana Marcola Unbe FFIC-009 Reiregra de Gastos

Reviss: Coordnadora fnanciera y contablel Martha Lsonor Rics FRIC-010 Reintegro de Gastos de vak

Aprobé: Coondinadon financiera y conlable! Marha Leonor Rios FFIC-011 Control salida de documaerndos
FFIC-012 Cuentas por Pagar

Lists de distribucion: FHC-013 Sakdos dierios

o Marusl del Procesa de Geatsén de Recursos Humanos FRC-014 Canirol cheques enlfegadas
FFIC-015 Control de cheques posfechados

CONTROL DE CAMBIOS: FFIC-D16 Cantral Translados bancarios
FFIC-M7 Liguidacion Facturas

VERSION i SOLIEITUD h* DESGRIPCION FRIC018 Retacion entraga de lachuras
Defirdtiva 1 22-900-09 - Erresadn defintia 1 FFIC-019 Contral y solicitud de anticipos

FFIC-020 Control Notas crédito
FFIC-021 Relacidn cartora por edades
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GESTION DE RECUROS HUMANGS
Carsctarizscicn del Proceso de Gestion de Recurscs Humanos

Codige CHRHLLIG
Version: Defintva 1

Emision : Z25ep 08

BE-

[ o [ [ e [ =

-~ =
Garartczar | Nevir 8 cabo mquelks Wabiaes que slectin la calidad del producta
Clwartitar s mrrpiesa. e foxc o Lt e

| Garantizar el pago de nomena a los trabajadores asd como ks apartes patronaes y de ey

Saguimento o s svakinodn de los resulados
O doserpeno

Ravisar @ eSC000 de 145 CAPRCIACINES
realzadas.

Mantener s ACCIONES 51 fesulalon ehoaces.
& Implementar NUevas ACCiones ColFeciives ¥
PrEvEntvS

Marsener e aviiente de Wabajo y cima

o _ ) sauoas PRocEsOs sALOAS |
Drsefar 0z perlites 0o CAIDOS, AINCIONES ¥
responsatidades
Datinir a competencia dol parsonal

Reabzar enlrevistas y pruebas de seleccitn

Planificar actvidades de pago de ndmena.

Mentifcar necesstades & CApACLICOny

TN,
Pranificar ks evakiacion del desempeno del
personal
Hojas de vida Contratar y desvncuis al porsonal dee
Necesidad de personal para o roguonimiortos de a ompees
algin proceso L cabo e kgeeid del Persanal Compatente
::l::::dlld: ﬂm::" cago Ennllrﬁln;'m de capacilacion, tama de a =
Todes los procesos ingresa @ ln ompresa |desempadio. Todes los procesos del
del Sisterna Resultados de evaluaciones da Sistema Integrado de
Integrade de Gestion |desempefio pasadas. LLiguadiar y pagar ndmina, P c. Gestién
prastaciones sociakes

Requerimiento de un producto o Hoakzar y pagar ios aportes patonales y | Acciones de maejoramiento del
servicio, cesartas procesc
Polticas y directrices de la Fealizar b evakiaciin dal desempena
Organizacién

Moerma NTC-1S0 8001 2008, numersies. 4.1,
62.64.8.1,823.04y88
de
ERb.0; !
014
Nomina "Tasa de par
Auxiliar de Recursos de salud”
Equipos de computo - = lidares de los |NTC-OHSAS 100012007, rumersies 4.3.1,
i« dere
433, 441,447 443, 445,446,447,
Implementos de Humanos Procesos 451,482 4837454 "Tasa de por
Cficina
[NTC.IS0 14001 2004, numerales 4.2.9, 4.3,
Archivadares 441,442 442,448,445, 447,489, |/ dor “C de de
452 483y 404 '
[Feoglamentss intrrna do iy ERHU-820;
ARP Loy 100 y reforma Ley 752 Codon
susstantive del ok
R o In posturn y ¥ o el frabiaga el amb trabaio)
Agotamieno de ks Recursos Nalsakes
Syso: Programa do 5s's, Programa de P Ay o ARP}
Programa Sobios ¥ g, NarRia ¥ maton.
| Revisiones a las hoja de CRHU.002 o FRHLL001 Frmm Ou/ cavcs
GRHULO1 Gudn e incluccion genernl FRHU-003 Conirol priroga da insumos
Realizar ol ERHLLO20 Reglamento interma de Trabaja FRIU-D04 Control entrega 86 coftines
RO SO W MRHLL037 Ml de Funciones
Venificar RRHU.038 Programacitn do capacitaciones FRHLU.006 Autorzacion de Perrmisos.
Procodursanto Sekooen. Contalivoon, induccidn,
PRps | Umacide, loma.de coicracia, Glncion del peesanaly FRHU.007 Prata Gontrol o Horaro
socitles y apotes
MRHLLDAS. Manual de Cocina. FRHLL.0O08 Contralo de Trabag
MAHLL04E Manual de Almaconamiento FRHLU009 TR % movapoY O
o Carla 86 renuncia cvakncIn
2 il Dipehca pos ccppacionsl |
ERHLL011 ACIH de responsatnldad
Elabort: At HEECK Likana Larceta Lnibe SUTINSYG
1o Lo de EPF'S
Revisa: L i J Clamuchs o’ E
Aprobo: Coordnadora de Recursos Humanos! Clouda Jukana Cacedo o o
FRHU.022
Satni i it FRHU-039 Evaluncein de copacitacionss
o M del Process de G de Rec FRHLU.048 Comunicacion inerma
——
CONTROL DE CAMBIOS: FREUO50 Vanhcaoon oo Reforentins
FRHULO51 Memarnda itermno
EMISION
Defestrva 1 7234909 -— 1
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Anexo 5. Ejemplo de sensibilizacién en carteleras

Habia una vez una
empresa llamada Ficticia
Ltda., donde NO se
realizaban controles de
calidad de! producto y
por fos apuros el
producto se ifya asi para
donde el cliente

El citente enfurecido por
varios incumplimientos
en la calidad el producto
se fue alejanda y con él
se fueron otros clientes
que no quisieron
comprarle mas a Ficticia

Ltda. @@

Esto afecto la imagen de

Estimados Colegas ! luchemos

esta empresa v con el porgue nuestros productos sean los

. tiempo salié del mejores.., que sea ¢l reflejo del
trabajo bien hecho...

wwwwwwwwwwwwwwww
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Anexo 6. Desarrollo de la carrera de la calidad

Mapa maestro con la ubicacién de las pistas Planeacion de estrategia

Distribucién equipos de busqueda

Listos para salir a buscar Recoleccion de pistas por color de equipo
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Armado de la frase Felicitaciones semanales al equipo ganador,

muestra de fotografias en las carteleras.

Equipo ganador 10 de marzo de 2009
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Anexo 7.Publikseta edicion N° 2

,

| EDICION N°2  Nov-20-2009 I

BRIGADAS DE

FRASES PARA PENSAR

PUBLIKSETA JS

EL DEVENIR

Celebramos el acontecer y animo
entusiasta de cada uno de los
miembros de la  familia IS
SERVIPETROL LTDA., donde hay que
resaltar la motivacidn y aporte de
cada uno de los integrantes de las
diferentes &reas, la creacion de un

medio que permita difundir no topicos de interés comun y nos Easnjuiores handdnsles. i dias desconocen. [ P B % s A avisados.
1 Sy i Fn ik ] - il H nuevo espacio de relajacion e ~d - Si las cosas tienen soluddn, por qué te

solamente las inquietudes laborales y ilustren el camino recorrido y lo que o s R Rl Orlando Aselas R/ Oficios Varios % @ preccupas; y si no tienen solucion, por qué bl

personales sino también esta por venir, que todos  esperamos

conocimientos, experiencias,
razonamientos, criticas, quejas, mur-
muraciones y hasta recreacidn y es-
parcimiento.

Nos da un espacdio mds daro para que
cada uno de nosotros de rienda
suelta a inspiraciones y sentimientos,
que en algin momento hemos
guerido liberar.

Por esto, damos la bienvenida a
Publikseta J5, el medio que no solo
nos transportara el pensamiento sino
gue nos estructurara ideas un tanto
representadas en proximos acompa-
Aamientos que realicemos con
Publikseta JS, esperamos ampliar

gue sea maravilloso y bienvenido.

Jusceline  Badillo
SERVIPETROL LTDA.

&
p=vd

Luna/ Gerente

RUMBO A UNA MEJOR EMPRESA
Es daro ver lo muche gue ha
progresado nuestra empresa el
iltimo afio en el ambito de orden y
aseo, proteccién de la salud y el

cuidade del medic ambiente entre
el notorio reconocimiento v
generacion de empleo en el sector.
Por esto y més J5 SERVIPETROL,
reconoce la importancia de los

del area de cafeteria un proyecto
va logrado para el uso y disfrute de
todos y es por eso que invitamos a
todo el persoral que cuiden esta
nueva drea asi como damos gracias
a todos los que con su mano de
obra, gestién vy  apoyo,
contribuyeron a  propiciar una
mejor calided de vida dentro de la
empresa.
Liliana Uri

]

HSEQ

<ES POSIBLE PROSPERAR EN TIEMPOS DE CRISIS?

Desde el punto de vista econdémico,

cultural y de trabajo se puede decir programado pero no bajo el ponible es indispensable acceder a - Aungque sus ojos relucen en las tinieblas, los gatos no
que si. contesto que utilizan las entidades las lineas que ofrecen las entidades -Amontonan  fortunas; Jesis no poseia bienes puedenver enlaoscuridad y el brillo se debe 5 que reflejanla
e A financieras el cual es inculcarle al financieras como créditos para materiales. escasisima |uz ambiental. Son muy sensibles a la luz ultravie-
dhomador: gue estrayends: unimmraons senblleros; TS, . 7 L lets, lo cual le permit distinguir cosas que el hombre no ve.
que cumplan tres  aspectos . e N 5 i’ Rober Vanegas Gamboa/ Electricista : Durante el dia, los gatos ven mucho peor que nosotros
il porcentaje de su dinero vy realizando inversiones t.// ' 2
fundamentales como minimo y son > S J 3 Mo Sandra Alvaradof Asesora Juridica
. llevandolo a dichas entidades para diversificadas en  empresas
la confianza, seguridad y dedicacion. FG 2 s s 2
que generen en dltimas intereses surgentes ¢ en la creacion de EL RINCON DEL DESESTRES
La Confianza en lograr lo que se jrrisorios, llevara hada el progreso nuevos proyectos propios teniendo
quiere, seguridad en lo que se yaumento del capital personal. en cuenta el mercado y un objetivo ADIANANZAS, COrLAS SHETES

piensa y se estd haciendo y la
dedicacion que es colocar todo el

empefio en lograr los objetivos, i - Que es lo que se repite una vez cada ,
pe log bj 3 i Hi sesipals sgue  pasE (por _mu:hos interne. ¥ contesta el carnicero:
superandeo asi todos los obsticulos analistas  econdmicos  aconsejan problemas, més teniendo ideales y nuto, dos veces cada momento y 3 i
O 2 SR ) Shal AN Perdone sefiora, pero eso es un espejo
que puedan presentarse, invertir la bolsa, finca raiz, © realizando actos sin afén, se puede BHRERERp e s - Esto dijo el armadilloarrancando una ma-
vehiculos, aunque siendo  estos afirmar que si es posible progresar

Para el caso de la clase media
trabajadora a la cual la mayoria de
colombianos pertenecen, es
necesario que exista una estabilidad

laboral y una conciendia del ahorro

Desde una perspectiva mds amplia
y guardando las proporciones, los

ultimos el centro del debate de
muchos, por la desvalorizacién y el
ingreso de automdviles chinos a
precios muy bajos; por tanto los

asalariados carentes de capital dis-

claro de trabajo, mientras suplimos
nuestras necesidades basicas en un

Parte 1

8

en tiempos de crisis.
Orlande  Wan  Ayala/
Oficios Varios

PREPARADOS PARA LA SEGUNDA AUDITORIA

La primera semana de diciembre tenemos
la segunda auditoria que serd en términos
generales mas minuciosa y exigente que la
primera realizada a mitad de octubre, asi
que recuerde no debe asustarse ante las
preguntas de los auditores, nadie conoce
mejor la actividad que ejecuta que usted
misma, segundo tenga presente las

politicas, reglamentos, misian,  vision,
valores organizacionales de la empresa,
conteste siempre en los mejores téminos y
no diga que no sabe, inférmese con sus
compafieros, acérquese a HSEQ, demuestre
que la empresa tiene dignos representantes
del sistema y el compromiso adquirido es
apoyado por todos. Liliana Uribe/ HSEQ

[

[=]

- Borra a menudo, si quieres escribir cosas
que sean dignas de ser leidas.

- Muchos no se dan cuenta de las
oportunidades hasta que son
aprovechadas por la competencia.

- El secreto del éxito es dar y seguir
dando: el gque da siempre termina
recibiendo.

- El dinero no puede hacer que seamos
felices, pero es lo dnico que nos
compensa de no serlo.

-Los afios ensefian muchas cosas que los

- No hay cosas imposibles, sino hombres

- El oro se prueba por el fuego; el valor de
los hombres por la adversidad (Séneca)

- El secreto de la felicidad no es hacer
siempre lo gue se quiere, sino querer
siempre lo que se hace (Tolstoi)

- La autoridad de los que ensefian perjudi-
ca la mayoria de las veces a los que quie-
ren aprender. (Cicerdn)

- La buena conciencia es la mejor almo-
hada (Sdcrates)

-La juventud no es un tiempo de la vida; es
un estado del espiritu (Alemdn)

te preocupas (Proverbio Chino)

EMERGENCIA

La empresa cuenta ya
con la brigada de emer-
gencia conformada, la
cual con ayuda de la
ARP a principios de
Diciembre realizard el
primer
emergencias, asi gue
identifica quienes son y
preparate, los
simulacros que vengan
después  no

simulacre de

serdn

incapaces.

- El hombre que no piensa sino en vivir; no

vive (Sécrates)

LA GLORIA DE JESUS;
LA GLORIA DE LOS HOMBRES

- Los hombres procuran cambiar la
Jesis transforma corazones.

- Poderosos hombres crearon imperios por fuerza; Jesis

Hugo Yorman Sandoval/ Electricista

LOCURAS

sociedad, sin éxito;

formo unafamilia espiritual por amor

- Grandes personajes perpetuaron su memoria edificin-

- El cangrejo gigante , que habits en las profundidades de los
mares de Japén, puede dar con sus largas pates pases de

dose mausoleos, la tumba del sefior estd vacia y nadie hasts tres metros.
sabe con certeza donde se encuentra.

- éQue hace un burro al salir el sol?

- éQué es lo que s clgo y @ la vez na-
da?

- Una cajita chiguita, blanca como Iz
cal: todos Ia saben abrir, nadie Ia sabe
cerrar

-5itengo 40 manzanas en una mano y
en la otra tengo 50, que tengo?

-Cual es el animal con mas dientes del
mundo.

~Largo y pelado y con las pelotas a un
Lado.
-2Dénde sehace un policia para phar?

-Ayer pase por tu casay me lanzaste un
computador, me llevaron a Iz clirica y me

ta de yuca cuando unova pa’ viejo, hasta
la colase le chups

- Ayer pase por tu casay me |anzaste un
ladrillo, maftana vuelvo a pasar porque esto
censtruyendo.

~Tan bellz que va Ia lure en medio de dos
luceres, cuando despierte me doy cuenta

que soloa ti te quiero.
-

- Arbol que nace torcido _ lo cogen de
columpio los nifios.
- Ojosque no ten . Totazoseguro!l

REFRANES

- El candirt, un pez de unos seis centimetros de longitud que
ve en los rics de Sudamérica, es capez de introducirse por
los orificios naturales de los bafiistas y, una vez dentro, se
engancha al organisma con unas pias que le salen de Ia piel,
produciende tremendos doleres en las personas afectadas.

- Los erizos ven todo de color amarillo.

DEL MUNDO ANIMAL

~Entra una sefiora a la carniceria v dice

Deme esa cabeza de cerdo de alli

- Era un hombre tan vago, que cuando se
murié sus amigos pusieron en el epitafio

de su tumba:"Aqui continia descansando”

£l dinera no da ls felicidad, pero es mejor
llorar sobre un Ferrari

- Pero sefiora épor qué se quiere divorciar®
Mi marido me trata como a un perro

ile pega, la maltrata?

NO, quiere que le sea fiell!

‘Wilson Vargas/ Carpintero, Luzvin Cerveledn/
Carpintero, Carpinteria Respuests Adiinanzas:
Hacesombra, La letra M, | pez, Elhugvo, Manosm
grandes, rain pérez, La paima de coco, detrds del b,
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Anexo 8. Acta de reunién sensibilizacion lideres

Codigo: FGER-001

GESTION GEREITICIAL Versién: Definitiva 1

Acta de Reunién Emisién : 12-5ep-08
Fecha: 19- Dwempre - 2004 [ Lugar: | QO[;'Q\Q‘(Q N
Tema : Revndn  \adexes - - !'
Hora Inicio: 3:30 0 [ Hora Terminacion: | 4:00 ¢m |
ASISTENTES: — -

NOMBRE CARGO FIRMA

LiVlano Morcela Onbe. R Pox . Wse®
Hique" Vanel Dty Ce\ G‘;‘Pr_\\icla\*L\
Hetmides ey <sancher =oldudo!
WM L = L2y terca,
Qrardo \Nolondy W de Rolucoion
(24 }{7 %}a‘; 5&(?:’?2 /:IO/D/:"?%'-,-&;

2(Sang \Arqo_s F,'ﬁm

064
U

d

TEMAS TRATADOS: -
- Ledura_de o lexion _de ‘o \mpodanace  de oo oxen \ider CHaegtro x{_e_L_J
volin) |
_ Chaila _qeerca de ‘o wnperfancia de on lider , s coaldades , WS .
mios 4 reahdades del lhideraxgo , eke € ver G\\edo "Lideres
encamnados A on_ mepr folore™) |
- Oscoaon de bs Yenos datados
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Anexo 9.

Listado maestros de documentos

GESTION INTEGRAL Codigo - Lt
Version Definitiva 1
Listado Maestro de Documentos Emision : 01-sep-08
FECHA DE AC TUALIZACION: DD/MM/AA 15-oct-09
GESTION GERENCIAL
ACTUALIZACION DISTRIBUCION
NOMBRE DEL - FECHA DE - FECHA DE -
DOCUMENTO CODIGO 12 EMISION VERSION EMISION UBICACION RESPONSABLE
Acta de Reunidn FGER-001 12-sep-08 1 yosdpinn | Menuslde oo Decchor
Gerencial administrativo
Manual de Gestion MGER-002 29-nov-08 1 sysovios |TonddeCeomn | Dieclor
Gerencial administrativo
Guia de revision por Ia direccion GGER-003 15-gic-08 1 mdpen; |oddebedan| . DEechon
Gerencial administrativo
Caracterizacion de Proceso de Gestion CGER-004 99_0¢t-09 ’ 99_0c1-08 Manual de Gestién Director
Gerencial Gerencial administrativo
Acta de reunion direccion por la direccién FGER-005 12-sep-08 1 12-sep-08 Manial de Getion Dacctor
Gerencial administrativo
Informe de Actividades FGER-006 25-mar-09 1 seinacpy, |MemsldeGeston) Daecor
Gerencial administrativo
Programacién de Actividades FGER-007 03-ago-09 1 03-ago-08 Mandal o G.ESTIUH D.‘r?Ctur.
Gerencial administrativo
Informe de revision gerencial FGER-008 15-0ct-09 1 15-oct-09 Maniial de Oeohion Dirsctor
Gerencial administrativo

Elaboré: Auxiliar HSEQ/ Liliana Marcela Uribe
Revisé: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
Aprobo: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
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GESTION INTEGRAL Godigos hoL e
Version Definitiva 1
Listado Maestro de Documentos Emisién : 01-sep-08
FECHA DE ACTUALIZACION: DD 16-ene-10
GESTION DE OPERACIONES
ACTUALIZACION DISTRIBUCION
NOMBRE DEL = FECHA DE - FECHA DE -
DOCUMENTO CODIGO 12 EMISION VERSION EMISION UBICACION RESPONSABLE
Reporte de Negaciacién FOPE-001 20-0ct-08 1 20-oct-0g | Manual del proceso Coont
de Gestion Operac. | Operaciones
Encgesta de Satisfaccion del cliente Servicio FOPE.002 11-dic_08 1 11-dic_08 Manual _d‘e\ proceso Coord.
Alguiler de Gestién Operac. Operaciones
Encuesta de Satisfaccion del cliente Servicio FOPE.002 11-dic-08 1 11-dic-08 Manual dﬂe\ proceso Coord.
Transporte de Gestion Operac. Operaciones
Encuesta de Satisfaccion del cliente Servicio FOPE.004 11-dic-08 1 11-dic-08 Manual qe\ proceso GCoord.
Ventas de Gestion Operac. Operaciones
Encgesta de Satisfaccion del cliente Otros FOPE.005 11-dic-08 1 11-dic-08 Manual _d’e\ proceso Coord.
Servicios de Gestion Operac. | Operaciones
Procedimiento de Gestion de Operaciones POPE-006 09-ene-10 1 09-ene-10 Mamel d,e‘ procesa gt
de Gestion Operac. Operaciones
Vinculacion del Cliente FOPE-007 19-dic-08 1 fgdicpy | Mapueldelpocess) (Goord.
de Gestion Operac. QOperaciones
Tratamiento de Quejas, Sugerencias vy FOPE-008 03-nov-00 1 03-nov-09 Manual .d‘e\ proceso Coord.
Reclamos de Gestion Operac. Operaciones
Orden de Transporte FOPE-009 17-ene-00 1 17-ene.0g | Manual del proceso Goord,
de Gestion Operac. Operaciones
Conocimiento de Embarque FOPE-010 17-ene-09 1 17-ene-09 Manual _d,e‘ proces Coord.
de Gestién Operac. | Operaciones
Acta de Entrega FOPE-011 17-ene-09 1 ATenepg | Manual gel proceso Coord.
de Gestion Operac. | Operaciones
Senvices Ticket FOPE-012 20-0ct-08 1 svgctpy  |vamsldelpsoceso) odord
de Gestion Operac. QOperaciones
Ingreso de producto Terminado FOPE-013 20-ene-09 1 20-ene-09 iy .d‘e\ Sk s oot
de Gestion Operac. QOperaciones
Autorizacion de recogida FOPE-014 17-ene-09 1 17-ene-09 Mol .d,E‘ e Coont
de Gestidn Operac. Operaciones
Analisis de capacidad en contratos FOPE-015 04-ene-10 1 04-ene-10 Mol .d,E‘ P Goord
de Gestién Operac. Operaciones
Caracterizacion de Gestion Operacional COPE-016 22-3ep-09 1 22-sep-09 Mal d,e‘ proce=o Loord
de Gestion Operac. QOperaciones
Guia de satisfaccion del cliente GOPE-017 22-sep-09 1 22-sep-09 Manuz| d,e‘ procese Coord.
de Gestion Operac. Operaciones
Crden de Produccién FOPE-018 26-0ct-09 1 26-qctgy | Manual delproceso Coord
de Gestion Operac_ | Operaciones
Especificaciones de Dotacion FOPE-019 26-oct-09 1 26-oct-09 Mamial .d‘e\ PIOCERD Loor
de Gestion Operac. QOperaciones
Especificaciones Técnicas FOPE-020 26-0ct-09 1 26-oct-09 Mannal .d‘e\ procesa Lot
de Gestion Operac. QOperaciones
Procedimiento para el mantenimiento de la i e o
planta de tratamiento de agua potable y su| FOPE-021 23-sep-09 1 23-sep-09 it P -
5 de Gestion Operac. Operaciones
adecuacion
Formato de Mantenimiento de planta de FOPE.022 23-5ep-08 1 23-5ep-09 Manual qe\ proceso Coord.
tratamiento de Gestion Operac. Operaciones
Rews!un diaria de infraestructura civil para FOPE-023 18-nov-09 1 18-n0v-09 Manual .d‘e\ proceso Coord.
manejo de aguas negras vy grises. de Gestion Operac. QOperaciones
Propuesta comercial productos FOPE-024 14-ene-10 1 14-ene-10 Mol .d,E‘ Sk Coont
de Gestion Operac. | Operaciones
Orden de trabajo FOPE-025 06-ene-10 1 (fenei el delptoceso o
de Gestion Operac. | Operaciones
Entrega de conoumlent'os de embarq/ue; actas FOPE.026 06-ene-10 1 O6-ene-10 Manual qe\ proceso Coord.
de ingreso de equipo mévil a facturacién de Gestion Operac. QOperaciones
Seguimiento de producto FOPE-027 06-ene-10 1 06-ene-10 Manul d.e‘ process Coord
de Gestion Operac. Operaciones
Control de facturacién y contratos vigentes FOPE-029 16-ene-10 1 16-ene-10 Manl .d,E‘ P Coord
de Gestion Operac. QOperaciones
Informe de inventario de productos FOPE-030 16-ene-10 1 16-ene-10 Manu! .d‘e\ e Cood.
de Gestion Operac. | Operaciones
Costos de fabricacion de productos FOPE-031 16-ene-10 1 16-ene-10 Mamual _d}e\ procesa Coord
de Gestion Operac. | Operaciones
Revision diaria de infraestructura civil para FOPE.023 28-n0v-09 11 28-n0v-08 Manual c{e\ proceso Coord.
manejo de aguas negras y grises. de Gestién Operac. Operaciones

Elaboré: Auxiliar HSEQ/ Liliana Marcela Uribe
Reviso: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
Aprobeé: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
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- Codigo: FGEI-004
GESTION INTEGRAL Version Definitiva 1
Listado Maestro de Documentos Emision : 01-sep-08
FECHA DE ACTUALIZACION: DD/MM/AA 15-dic-08
GESTION DE FABRICACION DE EQUIPOS MOVILES
ACTUALIZACION DISTRIBUCION
NOMBRE DEL . FECHA DE - FECHA DE -
DOCUMENTO CODIGO 12 EMISION VERSION EMISION UBICACION RESPONSABLE
A 2 5 IManual de Gestidn
Caracterizacion de Gestion de Fabricacion Bt Coord.
de Equipos Maviles CFAB-001 13-0ct-09 1 13-0ct-09 de Fabricacion de P
Eauipos Mavile
Ianual de Gestidn Coord
Control de calidad de producto terminado FFAB-002 14-oct-09 1 14-oct-09 de Fabricacion de £
: S Produccion
Eauinos Mavile:
Procedimiento de fabricacion de PEAR.003 13-0ct-09 1 13-0ct-09 I‘;ar::ua; de G_E:Stlgn Coord.
campamentos maviles Che r\caclon & Produccién
Eauipos Mavile:
IManual de Gestidn Coord
Instructivo para mediciones de agua in Situ. IFAB-004 14-nov-08 1 14-nov-08 de Fabricacion de 2
: e Produccitn
Eauinos Mavile:
4 5 Manual de Gestion
Procedimiento de fabricacién de equipos i3 Coord.
rrisvikis PFAB-005 13-oct-09 1 13-0ct-09 de Fabr\cacfgn de S
Eouipos Moviles
IManual de Gestion Coord
Instructivo fabricacién de patines IFAB-006 18-sep-09 1 18-sep-09 de Fabricacion de i
: s Produccitn
Eauipos Movile:
Manual de Gestidn Coord
Instructivo fabricacion de laterales IFAB-007 13-oct-09 1 13-oct-09 de Fabricacion de oor i
. e Produccian
Equipos Moviles
Manual de Gestion Coord
Instructivo instalacién de laterales IFAB-008 13-0ct-09 1 13-0ct-09 de Fabricacion de o
5 Produccion
Equipos Moviles
IManual de Gestidn Coord
Seguimiento avance del proceso productivo FFAB-009 16-oct-09 1 16-oct-09 de Fabricacion de p L
: i roduccién
Equipos Maviles
- : Manual de Gestion
Procedimiento de readecuacién de equipos|  poap 40 17-nov-09 1 17-nov-08 | de Fabricacien de Eoold,)
y campamentos moviles : Lo Produccion
Equipos Maviles
IManual de Gestidn
e e A EEE 17-nov-09 1 17-nov-09 | de Fabricacion de oory
6 equipo para readecuacion 5 e Produccitn
Equipas Moviles
: : Manual de Gestidn
LHa sl Shempeo ‘enveo 0 A 9 prapngs 17-nov-09 1 17-n0v-09 | de Fabricacion de boom
equipo a transporte : S Produccién
Equipos Moviles
2 a z Manual de Gestion
\nstructw_ro para fabricacion de estructura de| IFAB-013 56-nov-09 1 26-n10v-09 de Fabricdcion de Coord_._
techa y fibra del mismo 3 Produccion
Equipos Moviles
Instructivo para fabricacién de plantas de Manual de Gestion Coord
potabilizacion y plantas de tratamiento de| IFAB-014 156-dic-08 1 16-dic-08 de Fabricacion de c
3 2 Produccion
aguas Equipos Maviles
. — Manual de Gestion
Instructivo para fabricacién de frack tanks, IFAB-015 59_ene-10 1 59 ene-10 46 Eabricacion do Coord.»
gumbarrels y tanques de almacenamiento 3 Produccion
Equipos Maviles
IManual de Gestidn Coord
Procedimiento de disefio y desarrollo PFAB-016 15-dic-09 1 15-dic-08 de Fabricacion de P s
: = roduccién
Equipos Méviles
Manual de Gestidn Coord
Disefio final de nuevo producto FFAB-017 15-dic-08 1 15-dic-09 de Fabricacion de £
: GES Produccion
Equipos Maviles

Elabora: Auxiliar HSEQY/ Liliana Marcela Uribe

Revisé: Coordinadora HSEQ/ Mary Melsy Vargas
Aprobé: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
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Loaigo : roCUU4

GESTION INTEGRAL

Versién: Definitiva 1
Listado Maestro de Documentos Emisioén : 26-sep-08
FECHA DE ACTUALIZACION: DD/MM/AA 23-nov-09
GESTION INTEGRAL
ACTUALIZACION DISTRIBUCION
NOMBRE DEL A FECHA DE - FECHA DE Z
DOCUMENTO = coDIGO | 12 EMISION - VERSION EMISION |~ UBICACION = RESPDNSABLFv

Guia para la elaboracion documentos GGEI-001 26-sep-08 1 26-sep-08 Manta! d?l pioce Coord HSEQ
de Gestién Integral

Procedimiento control de documentos PGEI-002 26-sep-08 1 26-sep-08 Manie C.‘?I pracess Coord. HSEQ
de Gestién Integral

Gestion de documentos FGEI-003 26-sep-08 1 26-sep-08 Mantidl delpfucess Coord. HSEQ
de Gestion Integral

Listado maestro documentos Internos FGEI-004 26-sep-08 1 26-sep-08 Mamed d?l fracsty Coord. HSEQ
de Gestion Integral

Distribucion de documentos FGEL005 26-5ep-08 1 26-sep0g | Manualdelproceso | oo,y popg
de Gestién Integral

Listado maestro doc. externos FGEI-006 26-sep-08 1 26-sep-08 Manul d?l process Coord. HSEQ
de Gestion Integral

Procedimiento control de registros PGEI-007 26-sep-08 1 26-sep-08 Mante c@l procee Coord. HSEQ
de Gestién Integral

Listado maestro registros FGEI-008 26-sep-08 1 26-sep-08 Manied C.‘?I pracess Coord. HSEQ
de Gestién Integral

Proc. Identif. y eval. de requisitos legales y| PGEL009 01-nov-08 1 01-nov-08 Manual dt?| proceso Goord HSEQ

otros de Gestion Integral

Matriz de Requisitos Legales FGEL010 01-nov-08 1 01nov-pg | Manualdelproceso | ooy yopg
de Gestion Integral

Procedimiento Control de Producto RNo PGELO11 01-nov-08 1 01-nov-08 Manual d@l proceso Coord. HSEQ

conforme de Gestién Integral

Formato de Producto No Conforme FGEL012 01-nov-08 1 Ot-nov-0g | Manual delproceso | oo0ry pgeq
de Gestién Integral

Control de Solicitudes de Mejoramiento FGEI-013 01-nov-08 1 01-nov-08 Manie c.‘?' oo Coord. HSEQ
de Gestién Integral

Planilla de acceso control de visitantes FGEI-014 23-nov-09 1 23-nov-09 Mot d.?l PO Coord. HSEQ
de Gestidn Integral

Procedimiento Acciones Preventivas PGEI-015 01-nov-08 1 01-nov-08 Mot d?l oo Coord HSEQ
de Gestion Integral

Formato de Acciones Preventivas FGEI-016 01-nov-08 1 01-nov-08 Blanual d?l process Coord HSEQ
de Gestion Integral

Procedimiento Acciones Correctivas PGEI-017 01-nov-08 1 01-nov-08 Manial d?l Doce Coord HSEQ
de Gestién Integral

Formato de Acciones Correctivas FGEI-018 01-nov-08 1 01-nov-08 Mantt d?l process Coord. HSEQ
de Gestién Integral

Procedimiento  para el Desarrollo de PGEL019 01-nov-08 1 01-nov-08 Manual C.ﬂ?l proceso Coord. HSEQ

Auditorias Internas de Gestién Integral

Procedimiento manejo de fumigaciones PGEI-020 28-oct-09 1 28-oct-09 oy d.?l o Coord. HSEQ
de Gestion Integral

Programa Anual de Auditorias Internas RGEI-022 26-sep-08 1 26-sep-08 Marnual d?l pabcC = Coord. HSEQ
de Gestion Integral

Plan de Auditroria Interna FGEL023 26-5ep-08 1 26-sep-0g | Manualdelproceso | ooy porg
de Gestién Integral

Lista de verificacion de Auditoria Interna FGEL024 26-5ep-08 1 26-sep-0g | Manualdelproceso | ooy g
de Gestion Integral

Informe de Auditoria Interna FGEL025 26-sep-08 1 26.sep0g | Manual delproceso | ooy popg
de Gestién Integral

Evaluacion del Auditor Interno FGE026 26-sep-08 1 26.sep-0g | Manual delproceso | oo popg
de Gestidn Integral

Procedimiento de comunicacion, participacion PGEL027 26-sep-08 1 26-sep-08 Manual dt?| proceso Goord HSEQ

y consulta de Gestion Integral

Matriz de comunicacion FGEL028 26-56p-08 1 26.sep0g | Manualdelproceso | ooy yopg
de Gestion Integral

Procedimiento para la Identificacion de

aspectos e impactos ambientales, valoracion o 5 o 2 b Manual del proceso

de la intensidad impactada y determinacion de| BGEED2 Tosep 08 1 16508 de Gestion Integral Coarl-HOEQ

controles

Formato localizacion, valoracién y control de EGEL030 26-5ep-08 1 26-5ep-08 Manual dgl proceso Coord HSEQ

impactos ambientales de Gestién Integral

Calificacion de aspectos e impactos FGEL031 26-sep-08 " 26-sep-08 Manual d@l proceso Coord. HSEQ

ambientales de Gestion Integral

Procedimiento de Sequimiento y Medicién PGEI-033 15-nov-08 1 15-nov-08 Mantsl d?l poces Coord HSEQ
de Gestién Integral

Caracterizacion de Gestion Integral CGEI-034 30-sep-09 1 30-sep-09 Manic C.‘?I pracess Coord. HSEQ
de Gestién Integral

Formato de proyectos de mejora FGEI-035 28-oct-08 1 28-oct-08 Mont d.?l ek Coord. HSEQ
de Gestion Integral

Formato de vacunacion de animales FGEI-037 31-0ct-08 1 31-oct-08 et d?l process Coord HSEQ
de Gestion Integral

Formato Instructivo de MEDEVAC PGEI028 01-nov-08 1 Ot-nov-pg | Manual delproceso | o0y pigpq
de Gestién Integral

Registro de Correspondencia recibida y FGEL039 23 nov-09 1 23 nov-09 Manual dgl proceso Coord. HSEQ

entregada de Gestion Integral
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Manual del proceso

Acta de Induccién HSEQ FGEI-040 20-dic-08 20-dic-08 )& Coord. HSEQ
de Gestion Integral

Programa de Gestion RGEI-041 22-sep-08 22.sep-0g | Monualdelproceso | ooy opq
de Gestion Integral

Procedimiento para la identificacion de PGEL042 11-nov-08 26-mar-09 Manual dje\ proceso Coord. HSEQ

peligros de Gestion Integral

Matriz de Peligros FGEI043 11-nov-08 26-mar-09 Monualael proceso Coord HSEQ
de Gestion Integral

Programa de Salud Ocupacional RGEL-044 02-dic-08 26.mar-0g | Manualdelproceso | oy pseqg
de Gestion Integral

Cowvocatoria Informacion y Eleccion COPASO | FGEI-D45 24.sep-08 26.mar-0g | Menualdelproceso | ooy pseq
de Gestion Integral

Carta Ministerio de Proteccién Manual del proceso

Social COPASO FGEI-046 26-sep-08 27-mar-09 de Gestin Integral Coord. HSEQ

Hoja de Inscripcion de Gandidatos COPASO FGEI-047 26-5ep-08 27-mar-0g | Manual delproceso | ooy pepg
de Gestion Integral

Acta de Apertura de Elecciones GOPASO FGEI-048 26-sep-08 27-mar-09 Manual delpiocesa Coord HSEQ
de Gestion Integral

Acta de Cierre de Elecciones GOPASO FGEI-049 26-sep-08 27.mar-0g | Manualdelprocesa | oy popqg
de Gestion Integral

Constitucién y Organizacién COPASO FGEI-050 26-sep-08 27.mar-0g | Manualdelproceso | ooy pseqg
de Gestion Integral

Formato de Inscripcion Min Proteccion Social FGEI-051 27-sep-08 27-mar-09 Monualdlproceso Coord HSEQ
de Gestion Integral

Reglamento de Higiene y Seguridad EGEI-052 21-0ct-08 20.mar0g | Manualdelproceso | ooy popg
de Gestion Integral

Manual Plan de emergencias MGEL-053 30-sep-09 30-sep-09 Manual del proceso Coord HSEQ
de Gestion Integral

Lista de chequeo de extintores FGEI-054 16-0ct-08 26-mar-09 Manual gl piocesa Coord HSEQ
de Gestion Integral

Lista de Chequeo Botiquin de primeros| EGEL055 18-0ct-08 26-mar-09 Manual d?\ proceso Coord. HSEQ

auxilios de Gestion Integral

Lista de Chequeo Areas de Trabajo FGEI056 14-0ct.08 13abrpg | Manualdelproceso | ooy ygEqg
de Gestion Integral

Evaluacion del personal en el sistema HSEQ FGEI-057 26-mar-09 26-mar-09 Monyaldelproceso Coord. HSEQ
de Gestidn Integral

Lista de Chequeo de Cocina, Comedor vy FGEL0S8 10-nov-08 10-nov-08 Manual d.jv:\ proceso Coord. HSEQ

bodega de alimentos de Gestion Integral

Prncedlm\entn de manejo de los elementos de,| PGEL-059 30-ul-09 20-jul-09 Manual d(?\ proceso Coord. HSEQ

proteccion personal de Gestion Integral

Lista de Chequeo de Areas de| EGEL060 14-0ct-08 14-0ct-08 Manual dje\ proceso Coord. HSEQ

Almacenamiento de Gestion Integral

Lista de Chequeo de Areas de| EGEL0B1 14-0ct-08 14-0ct-08 Manual d?\ proceso Coord. HSEQ

Almacenamiento de Gestion Integral

Lista de Chequeo EPPS FGEI-062 05-nov-08 02-abr-09 Mariusl dstpracesn Coord HSEQ
de Gestion Integral

Entrega de EPPS FGEI-063 20-0ct-08 02.apr0g | Manual delproceso | ooy popg
de Gestion Integral

Formato Sugerencias GOPASO FGEI-064 16-0ct-08 02-apr-0g | Manual del proceso | o0y pepg
de Gestion Integral

Formatos de inscripcion para los comités de EGEL065 10-0ct-08 10-0ct-08 Manual d(?\ proceso Coord. HSEQ

emergencias de Gestion Integral

Lista ’de Cheq/ueu de Trabajo en alturas vy| EGEI066 29.0ct.08 99_0ct-08 Manual dj:\ proceso Coord. HSEQ

revision de arnes de Gestion Integral

Procedimiento de accidentes y casi PGEL067 29.0ct.08 03-jul-09 Manual d?\ proceso Coord. HSEQ

accidentes de trabajo de Gestion Integral

Investigacién de accidentes y casi accidentes FGEL0G8 23.0ct-08 03-nov-09 Manual d?‘ proceso Coord. HSEQ

de trabajo de Gestion Integral

Lista de verificacion para evacuacion FGEI-069 22-oct-08 22-0ct-08 Manusl d.?‘ pageso Coord. HSEQ
de Gestion Integral

Acta de simulacro FGEL0T0 22-0ct-08 22.0ct0p | Manualdelproceso | ooy popq
de Gestion Integral

Formato de tratamiento de sugerencias FGEI-0T1 21-oct-08 14-abr-09 Manual d?‘ protes Coord. HSEQ
de Gestion Integral

Entrevista para evaluacion de amenazas FGEI072 09-0ct-08 08-octpg | Manualdelproceso | ooy LoEqg
de Gestion Integral

Programa de estilos de vida y trabajo RGEL073 15-ag0-09 15-ag0-09 Manual d?\ proceso Coord. HSEQ

saludable de Gestion Integral

Reporte de Actos y Condiciones Inseguras FGEI-O75 25-abr-09 25-abr-09 Manusl 3 piacesa Coord. HSEQ
de Gestion Integral

Procedimiento para el estab\et.:lm\entu para PGE-076 16-abr-09 16-abr-09 Manual d.?\ proceso en preliminar

los controles operacionales ambientales de Gestion Integral

Lista de chequeo de Orden y impieza FGEIOT7 24-abr-09 24-abr-09 Manual delpiocesa Coord HSEQ
de Gestion Integral

Inventario de Extintores FGEI078 28-abr-09 28abrog | Manualdelprocese | oo,y gpq
de Gestion Integral

Protocolo o Guia para trabajo en alturas GGEL079 02-0ct-09 02-octpg | Manualdelproceso | ooo g LgEqg
de Gestion Integral

Manual de Fichas de seguridad de sustancias| MGEL-080 21-0ct.09 21-0ct.08 Manual d?\ proceso Coord HSEQ

peligrosas de Gestion Integral

Manual de Primeros Auxilios MGEI-081 06-jul-09 06-jul-09 Manudtddipioceso | oerairisEq
de Gestion Integral

Guia para Manejo de Cargas GGEL-082 21-ago-09 21-ago-09 Manual del proceso Coord HSEQ
de Gestion Integral

Bitacora de Calidad (Libro) FGEI-085 14-5ep-00 14-sep-09 | Manualdelproceso | ooy popqg

de Gestion Integral

Elaboré: Auxiliar HSEQY Liliana Marcela Uribe

Revisé: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas

Aprobé: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
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2 Codigo : FGEI-004
- :’ = sﬁo\, GESTIONINIEGRAL Version Definitiva 1
i Listado Maestro de Documentos Emisién : 01-sep-08
FECHA DE ACTUALIZACION: DD 23-nov-09
GESTION DE COMPRAS
ACTUALIZACION DISTRIBUCION
NOMERE DEL - FECHA DE - FECHA DE -
DOCUMENTO CODIGO 12 EMISION VERSION EMISION UBICACION RESPONSABLE
IManual del proceso
Formato de Registro de proveedores FCOM-001 06-ene-08 1 06-ene-08 de Gestion Coord. Compras
Caminra;
Manual del proceso
Caracterizacion del proceso de compras PCOM-002 01-oct-08 1 01-oct-09 de Gestion Coord. Compras
Camnr:
Procedimiento de seleccion, evaluacion Maract def pioces
K ! Y| pcom-003 10-jun-09 1 10-jun-09 de Gestién Coord. Compras
reevaluacién de proveedores
Compras
Procedimiento de Compras PCOM-004 26-jun-09 1 26-jun-09 Mamiad del pr{ncesm Coord. Compras
de Gestion
Seleccidn de Proveedores FCOM-005 10-jun-09 1 10-jun-09 L pr{ncesm Coord. Compras
de Gestion
Manual del proceso
Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores FCOM-008 10-jun-09 1 10-jun-09 de Gestion Coord. Compras
Compras
Manual del proceso
Requisicion de Materiales FCOM-007 01-jul-09 2 17-oct-09 de Gestion Coord. Compras
Compras
. . X i IManual del proceso
Control de ingreso de materiales e insumos FCOM-008 10-jun-09 1 10-jun-09 de Gestién Coord. Compras
QOrden de ingreso de material- insumos FCOM-009 28-abr-09 1 28-abr-09 Mam;? gZ|5[;;UﬂCESU Coord. Compras
Orden de salida de material- insumos FCOM-010 28-abr-09 1 28-abr-09 Mam;j gzlsz;umcesu Coord. Compras
Orden de ingreso de equipo- herramienta FCOM-011 28-abr-09 1 28-abr-09 I‘u‘lan;z\ gzlsz;umcesu Coord. Compras
I | del
Orden de salida de equipo- herramienta FCOM-012 28-abr-09 1 28-abr-09 anl;a & pr’ocesc Coord. Compras
e Gestion
Orden de pedido FCOM-013 16-may-09 1 16.may.q9 | Manualdelproceso | 0,0 compras
de Gestion
Listado de Proveedores FCOM-014 13-un-09 1 13-jun-09 Ko de} pr’ucesu Coord. Compras
de Gestion
Entrega de Documentos a contabilidad FCOM-015 12-un-09 2 17-oct-09 Mam;j gzlsz;umcesu Coord. Compras
Solicitud de cotizacion FCOM-018 24-jun-09 1 24-jun-09 Monaodl pr‘ucesu Coord. Compras
de Gestion
Comunicacion Seleccion de proveedores FCOM-017 24-jun-09 1 24-jun-09 Mam;? ggl;;;oﬂceso Coord. Compras
Orden de Senvicio FCOM-018 24,jun-09 1 24jun-0g | Manual delproceso | -y comnras
de Gestion
Resultados evaluacion de proveedores Maruzl del procesa
P Y| Fcom-o1e 274un-09 1 274un-09 de Gestisn | Coord. Compras
contratistas
Compras
Manual del proceso
Procedimiento de Inventarios PCOM-020 01-jul-08 1 01-jul-09 de Gestion Coord. Compras
Compras
Control de materiales e insumos de comsumo Manudi dél procesa
E FCOM-021 21-jul-09 1 21-jul-09 de Gestién Coord. Compras
interno
Compras
Manual del proceso
Control de prestamo de equipo y/o herramienta FCOM-022 21-jul-09 1 21-jul-09 de Gestion Coord. Compras
Compras
: i : z IManual del proceso
Coprolsabdar diaia, de/natenles ¢ WSS o one0ss 22.ju1-09 1 22.jul-09 de Gestisn | Coord Compras
bodegas focalizadas
Compras
R i i Manual del proceso
Devolucién de Facturas FCOM-024 24-jun-09 1 24-jun-09 de Gestién Coord. Compras
Instructive de codfficacion de Equipos vy IManual del proceso
maquinaria ICOM-025 10-ago-09 1 10-ago-08 de Gestién Coord. Compras
Control salida papeleria FCOM-026 23-nov-09 1 23-nov-09 Mam;z‘ gglsgréoncesc Coord. Compras

Elaboré: Auxiliar HSEQY/ Liliana Marcela Uribe
Revisé: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
Aprobo: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
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GESTION INTEGRAL Sodiod ROELS
Version Definitiva 1
Listado Maestro de Documentos Emision : 01-sep-08
FECHA DE ACTUALIZACION: DD/MM/AA 15-dic-08
GESTION FINANCIERA Y CONTABLE
ACTUALIZACION DISTRIBUCION
NOMBRE DEL . FECHA DE . FECHA DE .

DOCUMENTO CODIGO 12 EMISION VERSION EMISION UBICACION RESPONSABLE

Conciliaciones Bancarias FFIC-001 08-jul-09 1 08-jul-08 Manualide Geshon Coord. baancier
Financiera y contable y contable

Caracterizacion de gestion financiera vy CFIC-002 92.5ep-08 1 92.56p-08 Manual de Gestion Coord. Financiera
contable Financiera y contable y contable

Contratos Vigentes FFIC-003 19-0ct-09 1 19-0ct-09 Manualde Ceshon | Loond. Piantiers
Financiera y contable y contable

Control de consignaciones FFIC-004 19-o0ct-09 1 19-o0ct-09 !‘u‘lanua\ de.Gestion Coord. Emancecr
Financiera y contable y contable

Cuentas por cobrar FFIC-005 19-0ct-09 1 19-0ct-09 Monialde Geshan  |.Coord Emancior
Financiera y contable y contable

Informe llamadas a clientes semanales FFIC-008 19-0ct-09 1 19-o0ct-09 !‘u‘lanua\ deGestion | Coord. Fnancicns
Financiera y contable y contable

Resumen semanal de consignaciones FFIC-007 19-0ct-09 1 19-0ct-09 Manua\ deGeshon | Chod | manciers
Financiera y contable y contable

Libro fiscal de Facturacién mensual FFIC-008 19-0¢1.09 1 igigckon | MenudideGestin | \Goord Fmancicia
Financiera y contable y contable

Reintegro de Gastos FFIC-009 2300109 . 23-06-09 Mantalde Geshan  |.Coord, Tmancion
Financiera y contable y contable

Reintegro de Gastos de viaje FFIC-010 23-001-09 ' 2306100 Mamildeloestin | Gonrd brancier
Financiera y contable y contable

Cortrol salida de documentos FFIC-011 23 0ct 08 1 23ockoy | Manuadeleston | Goord Financier
Financiera y contable y contable

Cuentas por Pagar FFIC-012 30-nov-09 1 30-nov-09 Mamial de loesn Gaord FNEnciers
Financiera y contable y contable

Saldos diarios FFIC-013 30-nov-09 1 30-nov-09 Menualdeeston || Coord. Emancer
Financiera y contable y contable

Control cheques entregados FFIC-014 30-nov-09 1 30-nov-09 Marnual de.Geshon Coord_Emancecry
Financiera y contable y contable

Control de chegues posfechados FFIC-015 30-nov-09 1 30-nov-09 Manualde Ceshon Cooid. Fmanicicra
Financiera y contable y contable

Control Translados bancarios FFIC-016 30-nov-09 1 30-nov-09 !‘u‘lanua\ de Geshan Goord. Emancice
Financiera y contable y contable

Liquidacion Facturas FFIC-017 30-nov-09 1 30-nov-09 !‘u‘lanua\ de Desmn Coord Laanciers
Financiera y contable y contable

Relacion entrega de facturas FFIC-018 02-dic-09 ; 23n10v-09 Marmslde Cestitr. | Goord: bmancier
Financiera y contable y contable

Control y solicitud de anticipos FFIC-019 30-nov-09 1 30-nov-09 Manua\ deGeshin | Chord | manciers
Financiera y contable y contable

Cortrol Notas crédito FFIC-020 30-nov-09 1 02-dic-09 Manugldebeson | Goond:bmanticts
Financiera y contable y contable

Relacién cartera por edades FFIC-021 30-nov-09 1 30-nov-09 Manua\ deGeston | Coord Faarcier
Financiera y contable y contable

Pollicas de gestién financiera y contable OFIC-022 15-dic-09 i 15-dic-09 MamnaldelCestion | Sgord: bwaniciar
Financiera y contable y contable

Elaboré: Auxiliar HSEQ/ Liliana Marcela Uribe

Reviso: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
Aprobdé: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
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GESTION INTEGRAL Cédigo : FGEI-004

Version Definitiva 1
Listado Maestro de Documentos Emisién : 01-sep-08
FECHA DE ACTUALIZACION: DD/MM/AA 04-dic-08
GESTION DE MANTENIMIENTO
ACTUALIZACION DISTRIBUCION
NOMBRE DEL - FECHA DE - FECHA DE -
DOCUMENTO CODIGO 12 EMISION VERSION EMISION UBICACION RESPONSABLE

Procedimiento de gestion de mantenimiento PMAN-001 07-ago-09 1 07-ago-09 Mooy de. s Cuurq be
de Mantenimiento Mantenimiento

Manual de Gestion Coord. De
Hoja de vida de equipos FMAN-002 08-ago-09 1 (06-ago-09 e ar iy T

. Manual de Gestidén Coord. De
Hoja de vida de computadores FMAN-003 10-ago-09 1 10-ago-09 R Mty

E Manual de Gestion Coord. De
Acta de baja de equipos FMAN-004 14-ago-09 1 14-ago-09 de Mandenimioto Mardenimicnti

Solicitud de servicio de mantenimiento FMAN-005 14-ago-09 1 14-ago-09 Maniial de_ o Coorq Be
de Mantenimiento Mantenimiento

Manten\m[enlc de plantas de tratamiento de| FMAN-006 09-58p-09 1 09-56p-09 Manual de_ Gestién Coorq De
aguas residuales de Mantenimiento Mantenimiento

3 R 123 Manual de Gestién Coord. De
Mantenimiento de plantas de potabilizacion FMAN-007 09-sep-09 1 09-sep-09 R it

: : Manual de Gestion Coord. De
Hojas de Vida Otros equipos de oficina FMAN-008 10-ago-09 1 10-ago-09 de Mantenimiorto Mardenimierio

Inventario de equipos de Oficina FIMAN-009 08-oct-09 1 06-oct-09 Manual G Gestion Goord. I
de Mantenimiento Mantenimiento

Acta de entrega de Activos FMAN-010 23-n0v-08 1 23nov.0g | Manual de Gesfion oo
de Mantenimiento Mantenimiento

Pro_ced\mmntc de calibracion y verificacion de PMAN-011 23_nov-09 1 93-n0v-00 Manual de _Gesnon Coorq De
equipos de Mantenimiento Mantenimiento

Control de equipos calibrados FMAN-012 23-nov-09 1 23-nov-09 Manudl de Gestlun Cuurq De
de Mantenimiento Mantenimiento

_F'roced\mmmc para mantenimiento  de PMAN-012 04-dic-09 1 04-dic-09 Manual de _Gesnon Coorq De
infraestructura de Mantenimiento Mantenimiento

Revisién de infraestructura FMAN-014 04-0ic-09 1 Oaic-0p  |Manualde Gestin)  Coord. De
de Mantenimiento Mantenimiento

Programa de mantenimiento RMAN-015 04-dic-09 . Od-dic-og | Manual de Cestion|  Coord. De
de Mantenimiento Mantenimiento

Elabore: Auxiliar HSEQY Liliana Marcela Uribe
Revisé: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
Aprobé: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
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GESTION INTEGRAL L0digor i
Version: Definitiva 1
Listado Maestro de Documentos Emision : 26-sep-08
FECHA DE ACTUALIZACION: DD [AA|  08-ene-10
GESTION DE RECURSOS HUMANOS
ACTUALIZACION DISTRIBUCION
NOMBRE DEL - FECHA DE . FECHA DE -
DOCUMENTO CODIGO 12 EMISION VERSION EMISION UBICACION RESPONSABLE
Formato de Asistencia Capacitaciones FRHU-001 17-sep-08 3 03-mar-09 Mannatddl Prnnesn Coafd. deRecuisos
de Gestion RH Humanos
Caracterizacién de Gestion de Recursos CRHU-002 22-56p-08 1 22-52p-08 Manual de\_proceso Coord. de Recursos
Humanos de Gestion RH Humanos
Control entrega de insumos FRHU-003 04-jun-09 1 04-jun-09 Manusl del Pruceso CoordadeRecims
de Gestion RH Humanos
Control de documentos de ingreso de ERHU-004 07-0ct:09 1 07-0ct-09 Manual del Prnnesn Coord. de Recursos
personal de Gestion RH Humanos
Autorizacion de Ausentismo FRHU-005 04-jun-09 1 04-jun-09 Mo oo Prnnesn oo R
de Gestion RH Humanos
Autorizacion de Permisos FRHU-006 04-jun-09 2 23-jun-09 Mol Prnnesn Boaidsdehiecursos
de Gestion RH Humanos
Planilla Control de Horario FRHU-007 054un-09 1 sgangg | Maptd dclpioceso: | Cooid.de Recorsos
de Gestion RH Humanos
Contrato de Trabajo FRHU-008 25jun-09 1 ocqivgg: | Menuslddl proceso;) “Coord de Recursos
de Gestion RH Humanos
5 < Manual del proceso | Coord. de Recursos
Entrega de Correspondecia Empleados FRHU-009 23-jul-09 1 23-jul-09 de Gestion RH i -
Carta de renuncia evaluacién medica pos FRHU-010 30ul-09 1 304ul-09 Manual de\_proceso Coord. de Recursos
ocupacional de Gestion RH Humanos
Acta de responsabilidad suministro de ERHU-014 28-50p-08 1 28-5ep-08 Manual de\_Proceso Goord. de Recursos
medicamentos de Gestion RH Humanos
Memoranda de no Uso de EPP'S FRHU-012 14-n0v-08 1 inovifigy | Maualdelprotesa | Coard, de Repusos
de Gestion RH Humanos
Guia de Induccién General GRHU-013 21-nov-09 1 oyiieg: | engaldelprocesg iCoord e Reelisos
de Gestion RH Humanos
Registro de induccién del personal FRHU-014 08-ene-10 1 08-ene-10 o de\.’prucesu e
de Gestién RH Humanos
. Manual del proceso | Coord. de Recursos
Reglamento Interno de Trabajo ERHU-020 04-nov-08 1 04-nov-08 de Gestion RH Eimanos
Evaluacion del desempefio laboral FRHU-022 14-nov-08 2 oacsriggr | ranual ddl procesy;| *Coorlide Renursass
de Gestion RH Humanos
Manual de Funciones, Responsabilidades y MRHU-037 01-dic-09 01-ene-00 01-dic-09 Manual del Prnnesn Coord. de Recursos
Competencias de Gestion RH Humanos
« Manual del proceso | Coord. de Recursos
Programacién de capacitaciones RRHU-038 27-jul-09 1 27-jul-09 de Gestion RH Linanss
5 Manual del proceso | Coord. de Recursos
Evaluacion de capacitaciones FRHU-039 20-may-09 1 20-may-09 de Gestion RH Humanos
Procedimiento  seleccién, contratacion,
induccion, formacién, toma de conciencia,
evaluam?n del persmjal y actividades para PRHU-041 3300108 1 23.0ct-08 Manual del Prnnesn Coord. de Recursos
liquidacion de némina, vacaciones, de Gestion RH Humanos
prestaciones sociales y aportes
patronales.
Evaluacion de la induccién de personal FRHU-042 06-nov-09 1 06-nov-09 Manul de\.’prucesu Coord. de Reclrsos
de Gestion RH Humanos
Manual de Cocina MRHU-045 02-dic-08 1 Gt | Maualtslpooesn | Caord. de ReClisos
de Gestion RH Humanos
Manual de Amacenamiento MRHU-046 03-dic-08 1 padicps: | Manualdelpioceso: || Coord de Reclrsos
de Gestion RH Humanos
Comunicacién Interna FRHU-048 13-dic-08 1 T | Manualtel procesos) KSoorduds Hetursos
de Gestion RH Humanos
Formato de entrevistas FRHU-049 06-mar-09 1 06-mar-09 Maikil de} Prnnesn Godil deRecios
de Gestion RH Humanos
Verificacion de Referencias FRHU-050 06-mar-09 1 08-mar-09 Manualad Prncesn Goord de Recursos
de Gestion RH Humanos
Memorando Interno FRHU-051 13-dic-08 1 S, | MauEOgprotesa’ iotord. o Reelksos

de Gestion RH

Humanos

Elaboré: Auxiliar HSEQ/ Liliana Marcela Uribe

Revisé: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
Aprobé: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas

146




Anexo 10. Guia de elaboraciéon de documentos

3 Cédigo: GGEI-001

; GESTION ”\_ITEGRAL Version: Definitiva 1
Guia para la elaboracion de Documentos

Emisién : 26-Sep-08

1. OBJETO:

Definir los lineamientos para la elaboracién y presentacién de los documentos asociados
al Sistema Integrado de Gestiéon de J'S SERVIPETROL Ltda.

2. ALCANCE:

Aplica a todos los documentos internos que se utilicen dentro del Sistema Integrado de
Gestion de J'S SERVIPETROL Ltda.

3. DEFINICION DE TERMINOS:

3.1
3.2

3.3
3.4
3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documento Externo: Aquel que tiene su origen en otras organizaciones y es usado
en J'S SERVIPETROL Ltda.

Especificacién: Documento que establece requisitos.

Formato: Plantilla destinada especialmente a la consignacién o anotacion de datos.
Guia: Documento que establece recomendaciones o sugerencias.

Instructivo: Descripcion escrita y detallada sobre como efectuar las actividades y
procesos de manera coherente, llegando a un nivel de detalle amplio.

Manual de Gestion: Documento que enuncia la Politica integrada, los objetivos
establecidos y describe el Sistema de Calidad, Seguridad, Salud ocupacional y Medio
Ambiente de la Empresa.

Medio Ambiente: Entorno en el cual una organizacioén opera, incluidos el aire, el agua,
el suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus
interrelaciones.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas que transforman
elementos de entrada en resultados.

Registro: Documento que suministra evidencia objetiva de actividades efectuadas o

de resultados alcanzados.
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3.12 Seguridad y Salud Ocupacional: Condiciones y factores que inciden en el bienestar
de los empleados, trabajadores temporales, personal contratista, visitantes y cualquier
otra persona en el sitio de trabajo.

3.13 SIG: Sistema Integrado de Gestion.

4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

4.1 IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
Los documentos del Sistema Integrado de Gestion establecidos en J'S SERVIPETROL Ltda.,
se codifican de la siguiente forma:

ABBB - CCC
- A: Hace referencia al tipo de documenio. La codiiicacion esta definida asi:

cODIGO TIPO DE DOCUMENTO
Caracterizacion
Reglamento
Formato
Guia
Instructivo
Manual
Procedimiento
Programa
Politica

OXVIVZ—®OMmMO

- BBB: Hace referencia al proceso que genero el documento. Los procesos establecidos
en el Sistema Integrado de Gestion de J'S SERVIPETROL Ltda., son los siguientes:

CODIGO PROCESO

GER Gestidon Gerencial

OPE Gestion de Operaciones
COM Gestion de Compras

RHU Gestion de Recursos Humanos
MAN Gestién Mantenimiento

GEI Gestion Integral

FIC Gestion Financiera Y Contable
SOL Soluciones Integrales de la Industria
FAB Fabricacion de Unidades y Equipos
TRA Gestion de Transporte

- CCC: Numero consecutivo dentro del proceso que se asigna cada vez que se crea un
documento.

A continuacion se presentan algunos ejemplos:
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PGEI-001: Hace referencia al procedimiento numero uno (1) del proceso Gestion
Integral

IFAB-004: Hace referencia al instructivo nimero cuatro (4) del proceso de Gestion
Fabricacion de Unidades y Equipos moviles

4.2 PRESENTACION DE DOCUMENTOS
Los documentos del Sistema Integrado de Gestion, se presentan bajo los lineamientos del
siguiente esquema:

a) Encabezado: Debe presentarse al inicio de cada hoja del documento.

cédigo: ABBB-CCC
LOGO DE LA EMPRESA NOMBRE DEL PROCESO Versién:  Estado x
Nombre del Documento
Emision : dd-Mm-aa

- Nombre del proceso: Enunciar en letra Mayuscula el nombre de identificacion del
proceso que creo que el documento.

-  Nombre del Documento: Denominacion con el cual se titula el documento.

- Codigo: Se asigna de acuerdo a los parametros establecidos en el capitulo 4.1,
identificacion de los documentos.

- Version: Identificar el estado del documento, asi:
Preliminar: Se identifica el documento cuando se encuentra en etapa de elaboracion
y revision.
Definitiva: Se identifica el documento cuando se encuentra en etapa de aprobacion.
Y en la siguiente casilla identificar el numero de veces en que se ha actualizado el

documento iniciando con el nUmero 1.

- Emision: Identificar la fecha (dd-mm-aa) que el documento adquirid el estado de
revision definitivo y se puede distribuir al personal usuario del documento.

b) Pie de Pagina: Se ubica en la parte inferior de cada hoja del documento este lo
requiere 0 se considera muy importante.

Pagina: X de X

c) Tipo de Fuente: Todos los documentos Word de J'S SERVIPETROL Ltda. Deben
elaborarse en fuente Arial, para el titulo del encabezado se utiliza Arial 9 y la columna
posterior Arial 8 donde estos van en negrilla excepto los datos complementarios de

149



codigo, versiéon y emision, el cuerpo del documento se trabajara un tamano 11 6 un
tamafio determinado segun las necesidades del documento.

En Microsoft Excel, el estandar a utilizar en el encabezado para el nombre del proceso
es Arial 12, mayuscula y negrilla, el nombre del formato en Arial 11 y negrilla asi como
los datos complementarios de este. El contenido del formato debe ir en Arial 11. Cuando
sea necesario el uso de comentarios dentro de los documentos, se recomienda que
sean en Arial tamafio 10 6 se use el mas conveniente.

d) Control de Cambios: Se ubica en la ultima hoja de todos los documentos a excepcion
de los formatos los cuales se les hace el seguimiento de cambios por medio del formato
gestion de documentos FGEI-003, por tanto los demas documentos llevan el siguiente
historial de cambios:

Tabla 11. Historial de gestion de cambios
VERSION |FECHA DE EMISION SOL',\?O'TUD DESCRIPCION
Definitiva x 26-Sep-08 -- Emisién Definitiva Version 1

- Version: Identificar el nUmero de veces en que se ha actualizado el documento.

- Fecha de Emisidn: Identificar la fecha (dd-mm-aa) que el documento adquirié el estado
de revision definitivo y se puede distribuir al personal usuario del documento.

- Solicitud N°: Identificar el numero consecutivo de la solicitud para la gestiéon del
documento (FGEI-003)

- Descripcion: Detallar la creacién, cambios y eliminacion del documento.

e) Final del Documento: Relacionar en la ultima pagina del documento los cargos y el

nombre del personal que elabora, revisa y aprueba el documento, aplica a todos los
documentos.

Elabord: Cargo / Nombre de la Persona
Revisé: Cargo / Nombre de la Persona
Aprobé: Cargo / Nombre de la Persona

Ademas se relaciona el lugar de almacenamiento del documento al final de este, excluye los
formatos.

Lista de distribucion:

Nombre del lugar de almacenamiento
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4.3 ESTRUCTURA DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos del Sistema Integrado de Gestidon deben elaborarse por procesos,
cumpliendo con la siguiente estructura:

- Objeto: Describir el resultado esperado o propdsito final del conjunto de actividades
mencionadas en el procedimiento.

- Alcance: Indicar el cubrimiento o limitacion de la aplicacion de las actividades.

- Definicién de Términos: Escribir los términos que se consideren necesarios para un
claro entendimiento del documento.

- Desarrollo de Actividades: El cuerpo de los procedimientos se presentan bajo el
siguiente esquema:

ACTIVIDAD/
QUE

RESPONSABLE/ | DOCUMENTOS

Coled beblE QUIEN JREGISTRO

Actividad / Qué: Enuncie de manera general de que se trata la actividad; por ejemplo
Aprobacion de los documentos.

Como / Donde: Describa las actividades en forma secuencial de acuerdo al proceso,
utilizando verbos en infinitivo (Ej. Describir, Proponer, Verificar, etc.) y detallar si se requiere
donde se debe realizar.

Responsables/Quién: Escribir el cargo del responsable de desarrollar las actividades
mencionadas.

Documentos / Registro: Relacionar los codigos y/o nombres de los documentos y registros
que apoyan el desarrollo de las actividades.

Se hace salvedad que para los procedimientos del proceso de fabricacion de equipos
moviles, el desarrollo de actividades se hara por medio de diagramas de procesos, los
cuales tendran un instructivo soporte citado para cada uno.

4.4 ESTRUCTURA DE LAS GUIAS E INSTRUCTIVOS
Las guias e instructivos que se elaboren en el Sistema Integrado de Gestién de J'S
SERVIPETROL Ltda., podran tener la estructura abierta y utilizar la que mas se acomode
segun las necesidades que se quieran suplir.

45 ESTRUCTURA DE LOS MANUALES
Los manuales generados en el Sistema Integrado de Gestion establecido por J'S
SERVIPETROL Ltda., como por ejemplo, el Manual de Gestion Integrado, Manual de cocina
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y el Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias entre otros, tendran un
contenido que se ajustara y se elaborara de acuerdo a las necesidades de la organizacion.

5. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION

FECHA DE EMISION

SOLICITUD N°

DESCRIPCION

Definitiva 1

26-Sep-08

Emision Definitiva Version

Elabord: Auxiliar HSEQ/ Liliana Marcela Uribe

Revisé: Coordinadora HSEQ / Mary Nelsy Vargas
Aprobd: Coordinadora HSEQ / Mary Nelsy Vargas
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Anexo 11.

Manual integrado de gestion
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Seccion 1.

OBJETO

El Manual de gestiéon de J'S SERVIPETROL LTDA, tiene como objeto describir el Sistema
Integrado de Gestion, darlo a conocer tanto a sus miembros, tales como clientes, proveedores y
demas partes interesadas.

En este manual se comunica las politicas y los objetivos de calidad, seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente, se establece la estructura de la documentacion y se describe el
mapa de procesos y sus interacciones.

Igualmente, el manual de gestidn explica el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién de
la empresa conforme a lo establecido en la norma NTC-ISO 9001:2008, la NTC-OSHAS
18001:2007, NTC-ISO 14001:2004 y brinda confianza a sus partes interesadas mediante el
cumplimiento de los estandares en materia de calidad, seguridad, salud ocupacional y medio
ambiente establecidos en los procesos.
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Seccion 2.

ALCANCE

Este manual es aplicable a todos los negocios de: fabricacion, comercializacion y alquiler de
equipos moviles, transporte terrestre de carga extradimensionada, seca vy liquida y soluciones
integrales para la industria petrolera y afines; profundizando de esta forma los aspectos mas
importantes con el fin de entregar un producto de alta calidad y obtener la completa satisfaccion
del cliente y de las partes interesadas, asi mismo a todos los empleados de J'S SERVIPETROL
LTDA para ampliar sus conocimientos con relacion a cada proceso.

El presente manual de gestidn es de estricto cumplimiento a todos los procesos y aplicado a la
“Prestacion de los productos y/o servicios de fabricacion, comercializacion y alquiler de equipos
moviles, transporte terrestre de carga extradimensionada, seca y liquida y soluciones integrales
para la industria petrolera y afines de la sede principal de Giron”.
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Seccion 3.

INFORMACION DE LA EMPRESA

3.1 Resefia Histoérica

Ante la demanda del sector petrolero en cuanto a fabricacién y renta de equipos en perforacion
y produccion, y conocedores de la materia; experiencia de 10 afios en el medio, se crea la
alternativa de servicio a través de una Empresa Cooperativa que pueda agremiar y ofertar los
conocimientos de Ingenieria desde el afio 2001.

La COOPERATIVA DE SERVICIOS PETROLEROS JS LTDA bajo la sigla de J'S
SERVIPETROL LTDA, fue constituida en enero del 2001, mediante la escritura publica nimero
9115 del libro 1 y se encuentra inscrita en la Camara de Comercio bajo la matricula nimero 05-
503484-21 de la Camara de Comercio de Bucaramanga. Su identificacién tributaria ante la
DIAN es la numero 804.010.542-1

La sede principal de la empresa se encuentra ubicada por el Anillo Vial Km. 5.5 Via Girén.

3.2 Mision

J’'S SERVIPETROL LTDA. es una empresa dedicada a la fabricacion, comercializaciéon y
alquiler de equipos moviles, transporte terrestre de carga extradimensionada, seca y liquida y
soluciones integrales en el servicio de catering, para la industria petrolera y afines.

Contamos con personal competente y comprometido en la ejecucion de procesos eficientes
que aseguran la calidad de los productos y servicios buscando la satisfacciéon de nuestros
clientes.

3.3 Visiéon

J’'S SERVIPETROL LTDA. se proyecta hacia el aiio 2015 como una empresa lider reconocida a
nivel regional y nacional en la fabricacion, comercializacion y alquiler de sus productos vy
servicios basados en el mejoramiento continuo de sus procesos, cumplimiento de altos
estandares de calidad y personal altamente calificado y enfocado al cliente con el fin de ampliar
y diversificar nuestro mercado.

3.4 Servicios Ofrecidos

Los principales productos y servicios ofrecidos por J'S SERVIPETROL LTDA para la industria
petrolera y afines, son:

o Fabricacion, venta y alquiler de campamentos moviles: Tipo habitacion doble con o sin
bafio, company man, cocina, tunel o auxiliar de cocina, comedor, bodega de abarrotes,
oficina, sala de juntas, laboratorio, cuartos frios, enfermeria, bateria de bafios, gimnasio,
sala de TV., vestiers, bodega de materiales.
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o Fabricacion, venta y alquiler de Equipos especializados para la industria petrolera: Tanques
tipo Frack tanks y Gumbarrels, plantas eléctricas, separadores trifasicos, bombas
neumaticas — centrifugas, pantas de potabilizacion, planta de tratamiento aguas residuales,
cabinas anti ruidos de uso industrial e Incineradores de basura.

o Transporte terrestre de carga extradimensionada, seca y liquida

O Soluciones integrales para la industria: servicios de construccion de estructuras metalicas,
construccién de obras civiles, infraestructura para el desarrollo de campos petroleros y
gasiferos, alimentacién de campamentos autosuficientes, servicio de casino y camareria.

3.5 Partes Interesadas del Sistema Integrado de Gestién

J'S SERVIPETROL LTDA, garantiza la calidad, seguridad, salud ocupacional y medio ambiente
para sus partes interesadas basados en unas exigencias de competencia y compromiso
necesario por parte de los integrantes de la organizacion para cumplir los requisitos
establecidos en la NTC I1SO 9001:2008, NTC OHSAS 18001:2007 y NTC ISO 14001:2004, a
continuacién se enuncian quienes son nuestras partes interesadas:

Visitantes:

Asesores

Docentes

Clientes

Proveedores y/o contratistas

ARP

Ente Certificador

Personal de las corporaciones autbnomas regionales

[y Ry Ry iy

Personal:
0 Todo el personal de nomina que labora para J'S SERVIPETROL LTDA

Comunidad:
o Personas que viven en la zona donde se ejecuta los proyectos

3.6 Requisitos de los Clientes

Los requisitos exigidos por nuestros clientes por tipo de producto o servicio son:

o Comercializacién y fabricacion de equipos moviles:

Calidad del equipo mévil en cuanto al cumplimiento a las especificaciones.
Oportunidad en la entrega de los equipos moviles

Registros de garantia de la calidad de los equipos moéviles

Garantias de los electrodomésticos de los equipos méviles

Cumplimiento con respecto a la higiene de los equipos moviles
Cumplimiento de los requisitos contractuales

o Alquiler de equipos moéviles:
« Calidad de los equipos moéviles alquilados en cuanto a sus especificaciones.
« Cumplimiento de los requisitos contractuales
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O Transporte terrestre de carga extradimensionada, seca y liquida:
o Oportunidad en la entrega de la carga
« Seguridad en el transporte de la carga
« Cumplimiento de los requisitos legales para el tipo de carga
« Monitoreo de las rutas del transporte de la carga
« Cumplimiento de los requisitos contractuales

o Soluciones integrales:
« Servicio técnico para instalaciones y capacitaciones de los equipos moéviles y obras
civiles
« Calidad con relacion al cumplimiento de las especificaciones del servicio
« Oportunidad en la entrega de la solucién integral
« Cumplimiento de los requisitos contractuales

0 Requisitos paratodos los servicios y/o productos:
e Disposicidon del personal para la atencion de quejas, reclamos y/o sugerencias
e Medios de comunicacion efectivos y de facil acceso

3.7 Principales Clientes

Nuestros principales clientes son:
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Addec

Caroll

Cepsa

Chevron

Colregistros

Copetran

Crown Camp

Drill Tech BVI Ltd

Eagle Transport

Erazo Valencia

Falck Services

Fenix Construcciones
Flamingo Oil

Globo Petrol

GreyStar

GRVC Ltda.

Hupecol Operating-Cepsa
Hydrocarbon Services
Hydrolifting International
ICC

ICP

Independence Dirilling
Ingpetrol Ltda.

Integral de Servicios Técnicos
I0S Group

Iserpro Ltda.

Ismocol de Colombia
KNO

Latco

Mansarovar

Maxim Well Services
MER

Mi Swaco

Nabors Drilling International
Occidental de Colombia
Parker

Petrocasinos

Petroco

Petrojotas Transports Ltda.
Petrosantander
Petrotesting Drilling

Pexin

Pionner de Colombia
Precision Energy Services
Procam

Proditanques

Production Testing Services (PTS)
QMAX

RA Ingenieria

Radrill

O

Ooo0oo0o0cO000O0O0O0O0OOCO0OQO

San Antonio Internacional Sucursal
Colombia

Sar Energy S.A.

Saxon Services de Colombia
Schulumberger

Servicios Especiales San Antonio
Setip Ingenieria

Sigma Petroleum

Sion S.A. Stratus Oil & Gas

TC Oil & Services

Tecniambiente

Tescarga

Tools & Equipment Int.

Toucan

Trans Surenco

Union Temporal Moriche
Weatherford

Zigma Colombia



3.8 Estructura Organizacional

IASAMBLEA GENERAL DE
SOCIOS

COMITE DE
APELACIONES

JUNTA DE CONSEJO DE
VIGILANCIA ADMINISTRACION
| REVISORIA FISCAL
REPRESENTANTE
LEGAL
REPRESENTANTE
DE DIRECCION
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION DE OPERACION DE TRANSPORTE DE HSEQ
COMERCIAL Y
MERCADEO
MANTENIMIENTO)
RECURSO | | jpipico | | compras | |cONTABILIDAD| | sisTEMAS SOLUCIONES PRODUCCION LOGISTICA
HUMANO INTEGRALES MEDIO
DE CALIDAD SYSO DO
TRANSPORTE
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Seccion 4.

CONFIGURACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

4.1 Alcance del Sistema Integrado de Gestion

J'S SERVIPETROL LTDA ha implementado un Sistema Integrado de Gestion para la
“Prestacion de los productos y/o servicios de fabricacion, comercializacion y alquiler de equipos
moviles, transporte terrestre de carga extradimensionada, seca y liquida y soluciones integrales
en el servicio catering para la industria petrolera y afines de la sede principal de Giron”.

4.2 Exclusiones de la NTC ISO 9001:2008

El Sistema Integrado de Gestion en el componente de calidad no cuenta con ninguna exclusion.

4.3 Exclusiones de la NTC OHSAS 18001:2007 y NTC I1SO 14001:2004

El Sistema Integrado de Gestion en el componente de seguridad, salud ocupacional y medio
ambiente tiene excluido los proyectos que se encuentran fuera de la sede principal
Bucaramanga de la empresa.

4.4 Politica Integrada

J’S Servipetrol Ltda., consciente de la vital importancia que tiene la seguridad, la salud
ocupacional, la calidad y el medio ambiente en el desarrollo de sus negocios de: fabricacion,
comercializacién y alquiler de equipos moviles, transporte terrestre de carga extradimensionada,
seca Y liquida, y soluciones integrales en el servicio de catering, para la industria petrolera y
afines; define asi esta politica Integrada:

Declaramos nuestro compromiso con:

e Dar cumplimiento a relaciones comerciales que brinden satisfaccion al cliente, con
beneficio mutuo.

e Ofrecer productos y servicios de alta calidad.

e Proporcionar condiciones de trabajo seguras, que permitan la prevencion de lesiones y
enfermedades.

e Cuidar y promover la conservaciéon del medio ambiente.
Nuestra gestion se basa en tener el apoyo de personal calificado, la asignacién de recursos,
infraestructura adecuada para la produccién, con responsabilidad de mejorar los procesos y dar
cumplimiento a los requisitos de ley.

Esta politica debe ser comunicada, entendida y cumplida por todos sus integrantes.
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4.5 Politica del No Consumo de Alcohol, Cigarrillo y Drogas

La empresa J'S SERVIPETROL LTDA, con su estricto compromiso y sentido de pertenencia,
vela por la seguridad y la salud de los trabajadores operativos, administrativos, contratistas y
por el medio ambiente.

Estableciendo esta politica bajo los siguientes lineamientos:

Prohibir a los trabajadores y personal contratista de J'S SERVIPETROL, el consumo de bebidas
alcohdlicas, drogas psicoactivas y cigarrillo durante la ejecucion de actividades laborales, sean
éstas en oficina, planta o en campo; en busqueda de garantizar la vida y seguridad de todas las
personas que permanecen en la empresa.

Esta politica debe ser comunicada, entendida y cumplida.

4.6 Objetivos del Sistema Integrado de Gestién

O Lograr la satisfaccién del cliente

o Mantener la ocupacioén de la capacidad instalada

o Mantener el margen de utilidad operacional

o Minimizar la rotacion de cartera

o Garantizar el cumplimiento de especificaciones y tiempos de produccion de Equipos Moviles

o Garantizar el cumplimiento de especificaciones y tiempos de entrega en el servicio de
transporte.

o Garantizar el cumplimiento en la entrega y especificaciones del servicio catering de
soluciones integrales.

o Proporcionar condiciones de trabajo seguro

0 Lograr el cumplimiento de los programas de gestion en seguridad y salud ocupacional

o Lograr el cumplimiento de los programas de gestion en Medio Ambiente

o Mantener equipo humano calificado en los procesos de la organizacion

o Mantener en condiciones adecuadas de funcionamiento los equipos para optimizar los
recursos y los procesos de prestacion de servicio de la organizacion

o Lograr mejoramiento continuo en los procesos

4.7 Planificacion del Sistema Integrado de Gestién

El Sistema Integrado de Gestion de J'S SERVIPETROL LTDA esta planificado a partir de sus
directrices organizacionales (Mision y Vision) y sus Politicas. Para esto se han disefiado una
serie de indicadores de gestién que permitan medir el cumplimiento de los objetivos propuestos
dentro del Sistema Gestion de Integrado y de esta manera propender por su mejoramiento
continuo. (Véase Anexo A1).

4.8 Responsabilidades del Sistema Integrado de Gestion
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J'S SERVIPETROL LTDA, ha establecido responsabilidades y niveles de autoridad dentro de
sus Sistemas de Gestidon, ya que es consciente de la importancia de contar con un liderazgo
visible durante este proceso.

Por esto, J'S SERVIPETROL LTDA, cuenta con el apoyo y compromiso de la Gerencia
General, la cual tiene la responsabilidad de liderar el desarrollo e implementacién del Sistema
Integrado de Gestion de la empresa, divulgar y revisar constantemente sus directrices para su
continua adecuacion, verificar que las responsabilidades y autoridades dentro de los mismos
sean definidas y comunicadas y asignar los recursos necesarios para su adecuado
funcionamiento.

Ademas, se han establecido las siguientes responsabilidades:

Q

Gerente: Tiene la responsabilidad de revisar la adecuacién y funcionamiento del Sistema
Integrado de Gestion, asi como también de velar por la asignacién de recursos para el
mantenimiento del mismo.

Director Administrativo: La Gerencia le ha designado a este cargo, la responsabilidad de
ser el Representante de la Alta Direccion ante el Sistema y cuya funcién es velar por el
mantenimiento del sistema de manera dinamica y permanente y comunicar a la Gerencia
cualquier necesidad de mejora.

Coordinador HSEQ: Su responsabilidad es por el desarrollo, implementacion y mejora del
Sistema Integrado de Gestidon de la empresa y trabajar mancomunadamente con todos los
lideres de los procesos.

Comité de Gestion Integrado: La empresa cuenta con el Comité de Gestion quien es el
encargado de retroalimentar todo lo que sucede con el Sistema de Gestion. Igualmente es
el que permite mantener un empalme en todos los aspectos relacionados con los mismos.

Lideres de los procesos: Para cada proceso del Sistema Integrado de Gestion, se han
definido personas que de acuerdo a sus funciones y grado de conocimiento y participacion
en el proceso especifico, son responsables de velar por el cumplimiento de los objetivos
planteados en la caracterizacion de cada proceso y evaluar constantemente el desempefio
del mismo.

COPASQO: EI Comité Paritario de Salud Ocupacional fue conformado de acuerdo con lo
estipulado en la Resolucion 2013 de 1986. Se encuentra registrado en la Direccion Regional
de Santander, Seccion de Empleo y Seguridad Social del Ministerio de Proteccién Social
mediante inscripcién No. Rad 0663 del 10 octubre de 2008. EIl COPASO tiene como funcién
principal ser el organismo de promocién y vigilancia de las normas y reglamentos de la
salud ocupacional de la empresa.

Equipo auditor: La empresa cuenta con un grupo de personas capacitadas como auditores
internos, con el objeto de que este grupo gestione, coordine y ejecute las actividades
relacionadas con la planeacion, realizacion y retroalimentacion de las auditorias internas de
calidad y de seguridad, salud ocupacional en la empresa.

Personal de la organizacion: Para todo el personal de J'S SERVIPETROL LTDA es
responsabilidad participar en el proceso de calidad, seguridad y salud ocupacional de la
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empresa, acorde con el Manual de Gestién y la documentacion establecida dentro de los
Sistemas correspondientes.

Igualmente, existen otras obligaciones relacionadas a la seguridad y salud ocupacional tales
como: procurar el cuidado integral de su salud, conocer y ejecutar las actividades del
programas de gestion en seguridad y salud ocupacional, cumplir con las normas
establecidas, comunicar las inquietudes y efectuar sugerencias, colaborar con las directivas
y el Comité Paritario de Salud Ocupacional (COPASOQO) en las actividades a desarrollar,
participar activamente en el desarrollo del Programa, ser responsable de la prevencion de
enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.

0 Proveedores: Todas las personas 6 empresas que conllevan algun tipo de vinculo
contractual en la empresa, deben cumplir con las siguientes responsabilidades en seguridad
y salud ocupacional: cumplir con la politica de la empresa, cumplir con las normas de
prevencion y seguridad establecidas, utilizar adecuadamente los Elementos de Proteccion
Personal y dotar de ellos a sus colaboradores, tener afiliados a sus trabajadores al Sistema
General de Seguridad Social.

O Visitantes: Las personas que ingresan a las instalaciones de la empresa deben cumplir con
las normas de prevencion y seguridad establecidas.

4.9 Comunicacion Internay Externa

La Gerencia de J'S SERVIPETROL LTDA, ha establecido mecanismos para la comunicacion a
nivel interno. Como primer paso se tiene la induccién al personal en la cual se le da a conocer
los documentos basicos del Sistema Integrado de Gestion, asi como sus politicas, objetivos y
metas. Los anteriores temas se refuerzan a través de carteleras visibles dispuestas en la
porteria, las oficinas administrativas y en la planta de la empresa.

Periodicamente se realiza reuniones, re inducciones y capacitaciones al personal administrativo
y operativo, lideradas por el Gerente y el Departamento de HSEQ.

Durante la implementacién y mantenimiento de los sistemas, el personal esta informado
permanentemente a través de charlas y talleres.

Como espacio de interaccion y de recepcion de sugerencias para la mejora de los sistemas se
cuenta, con las reuniones del COPASO y el Comité de Gestion, en donde se representan todos
los niveles de la organizacion.

De otro lado los lideres de los procesos reciben directamente las sugerencias y aportes frente la
mejora del sistema que pueda hacer el personal.

Los lineamientos para la comunicacion Interna y externa de J'S SERVIPETROL LTDA, se ha
establecido en el PRHU-033 Procedimiento de comunicacion, participacion y consulta.

En cuanto a recursos y medios de comunicacion que facilita la empresa a su personal, se
cuenta con los siguientes equipos y sistemas:

«  Celular con planes empresariales, (cantidad por departamento):
Gerencia (4)

Operaciones (1)

Soluciones Integrales (1)

Compras (1)

Transporte (20)

Fabricacion de equipos moviles (1)

HSEQ (1)

Secretaria de Gerencia (1)

oy oy
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o Recursos Humanos (1)

« PBX
o Sistema telefénico
« FAX

« Redinterna
« Pagina web
« Correos electronicos
o Internet
« Radio Comunicador:
a Operaciones (1)
o Fabricacién de equipos moviles (2)
o Soldadura (2)
a Carpinteria (1)

4.10 Valores Organizacionales

Planeacion y Organizacion: Sentido del orden, tareas planteadas y bien ejecutadas, se
procura el cumplimento de las fechas de entrega buscando siempre la satisfaccion del cliente
y el bienestar de sus trabajadores.

Relaciones Interpersonales: Buenas relaciones entre companeros, que prime el respeto y la
cordialidad en el trato.

Trabajo en Equipo: Comportamiento tendiente al logro del bienestar colectivo, con
mentalidad de grupo que facilite la superacion de las debilidades y potencie las fortalezas, en
aras de los objetivos de la organizacion.

Orientacién al cliente: Deseo de satisfacer las necesidades o solicitudes de los clientes,
tanto internos como externos, oportuna y eficaz.

Proactividad: Hacer las cosas bien sin tener que pedirlo, ir un paso al frente en busca de la
mejora de la empresa teniendo ideas y propuestas no solo relacionadas con su trabajo sino
con el bien de los demas.

Integridad: Es ser lo que decimos que somos. Este valor que reune nuestros
comportamientos visibles y nuestras acciones diarias, o que nos muestra como personas
consistentes porque decimos, pensamos y actuamos de forma coherente en los distintos
ambitos de nuestra vida personal, laboral y empresarial.
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Seccion 5.

ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

5.1 Estructura General de la Documentacién

La estructura documental define la manera como esta documentado el Sistema Integrado de
Gestion; esta estructura se representa en forma de piramide, en donde el grado de informacién
aumenta hacia la base de la piramide.

MANUAL DE
GESTION

PROCEDIMIENTOS, GUIAS,
INSTRUCTIVOS Y OTROS
MANUALES

PLANES Y PROGRAMAS

REGISTROS

Figura 2. Estructura de la Documentacion
5.2 Mapa de Procesos

El mapa de procesos es una estructura en la cual se representa el Sistema Integrado de
Gestion a partir de sus diferentes componentes e interacciones.

En J'S SERVIPETROL LTDA, se han identificado once (11) procesos que comprenden diversas

actividades y recursos relacionados con la operacion de la empresa y que por ende estan

directamente implicados con la calidad del servicio ofrecido. Estos procesos estan agrupados

asi:

O Procesos de la Direccidon: son aquellos procesos relacionados con la gestién de la
Gerencia para el desarrollo e implementacion del Sistema Integrado de Gestidn; este
proceso es: Proceso de Gestion Gerencial.

O Procesos de la prestacion del servicio: los procesos operativos, también conocidos en
conjunto como la cadena de generacién de valor, son aquellos inherentes al funcionamiento
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de la empresa y que por lo tanto deben ser puestos en marcha para lograr el cumplimiento
de los servicios ofrecidos. Este proceso es: Gestion de Operaciones, Fabricacién de
Equipos, Gestidn de Transporte y Soluciones Integrales de la Industria.

o Procesos de apoyo: corresponden a los procesos que apoyan el funcionamiento de los
procesos de la prestaciéon del servicio, ya sea desde el enfoque de los requisitos de los
sistemas de gestion o desde el enfoque administrativo. Estos procesos son: Gestion
Administrativa, Gestién Financiera y Contable, Gestién de Mantenimiento, Gestion Integral,
Gestién de Compras y Gestién de Recursos Humanos.

Como se mencionaba, el mapa de procesos también presenta aquellas interacciones que se
generan entre los diferentes procesos y grupos de procesos, mostrando las relaciones
existentes y la direccion en que estas se dan.

El funcionamiento de estos procesos se da en un marco en el cual las partes interesadas son
quienes activan el Sistema y son ellos mismo (partes interesadas) los que finalmente reciben la
gestion del servicio realizado, retroalimentando nuevamente la operacion global del Sistema.
Igualmente se evidencia la permanente dinamica de mejora continua que este Sistema requiere
para su eficaz funcionamiento

El mapa de procesos se puede apreciar a continuacion:

Mapa de Procesos

Proceso de Direccion

GESTION GERENCIAL

A 4
Procesos Operotivos ¢
; GESTION DE FABRICACION DE
2 PR — Solliel 2
& SOLUCIONES INTEGRALES DE Ae—
2 ; ST T ' E
E e GESTION DE 2
= eI B — > &
& . S
'
1
! $
Procesos de Apove
L]
H 1
: GESTIOM FIN. GESTION DE GESTION GESTION DE GESTIOM DE 1
s YCONTABLE MANTENI. INTEGRAL COMPRAS RECURSOSH.
L]
1

- =

Figura 3. Mapa de Procesos integrado

5.3 Caracterizaciones de los procesos
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En el Sistema Integrado de Gestion de J'S SERVIPETROL LTDA se tiene establecido la
caracterizacion como documento que describe esquematicamente la interaccion entre los
diferentes procesos y la secuencia de actividades que deben seguir los cargos involucrados en
el desarrollo de un proceso, las entradas, las salidas, los proveedores, los clientes, los
responsables, requisitos por cumplir (NTC ISO 9001:2008, NTC OHSAS 18001:2007, NTC ISO
14001:2004), procesos de apoyo, procesos con los que interactia y los recursos.

(Ver anexo 4 de este proyecto de grado)

Seccion 6.

GENERALIDADES DE LA SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE

6.1 Matriz de Peligros

La empresa cuenta con una matriz de peligros basada en la metodologia Espafiola del INSHT
(Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo) descrita en el PRHU-003
Procedimiento de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de controles.
Esta matriz se estructuré segun las actividades y cargos de acuerdo a la conveniencia de la
empresa.

La matriz de peligros se ha desarrollado con la participacion de todo el personal y su
actualizacién debe realizarse cada vez que se presente una modificacion en el proceso de
prestacion del servicio de la empresa, la identificacién de nuevos peligros y/o al menos una (1)
vez al afio.

6.2 Programas de Gestion
6.2.1 Programas de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional

La empresa cuenta con un programa de Seguridad, Salud Ocupacional, el cual esta constituido
por los siguientes subprogramas:

Subprograma de Medicina Preventiva y de Trabajo
Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial

Programa de capacitacion

Programa de sistema de vigilancia epidemiolégica ergonémica
Programa de sistema de vigilancia epidemioldgica de ruido
Programa de motivacion y recreacion

Programa COPASO

Programa de gestion de prevencidon y promocion

Programa de gestion de inspecciones

[y Wy Wy

El Coordinador de Recursos Humanos es el responsable de su revision y actualizacion y junto
al COPASO son los encargados de coordinar el desarrollo de las actividades plasmadas en el
mismo. Estas actividades deben tener la participacion de todo el personal de la empresa.

6.2.2 Programas de Gestion de Medio Ambiente
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La empresa cuenta con varios programas de gestion en el aspecto ambiental, los cuales son:

0 Programa de gestion ambiental
o Programa de gestion de residuos sélidos
o Programa de gestion de inspecciones (aspectos ambientales)

El Coordinador HSEQ es el responsable de su revision y actualizacion y junto el Comité de
Gestion son los encargados de coordinar el desarrollo de las actividades plasmadas en el
mismo. Estas actividades deben tener la participacion de todo el personal de la empresa.

6.3 Manual Plan de Emergencias

En Colombia, las condiciones topograficas, naturales y las relacionadas con el hombre y su
desarrollo tecnoldgico y social, pueden originar diferentes situaciones de emergencia que dejan
como consecuencia enormes pérdidas humanas y materiales que ponen en peligro la
estabilidad de las empresas y organizaciones.

Las emergencias que se presentan en el ambiente de trabajo tienen como consecuencia,
importantes pérdidas tanto para el empleador como para el trabajador, ya que desmejoran su
calidad de vida tanto laboral como personalmente. Estas emergencias deben disminuirse con la
puesta en marcha de actividades de prevencion y control de emergencias las cuales deben
entenderse de manera muy amplia, incluyendo aspectos relacionados con la educacién, la
investigacion, la tecnologia y la planificacion en todas sus modalidades, con el fin de evitar o
reducir las consecuencias de dichas emergencias.

El Manual plan de emergencias define una serie de cargos para su ejecucion y cuenta con
brigadas en Control de Incendios, Primeros Auxilios y Evacuacién conformadas por todo el
personal de la empresa.

El Manual se desarrollé teniendo en cuenta las principales amenazas; una vez definidas estas,
se realizd el analisis de vulnerabilidad y se establecieron los respectivos instructivos con los
cuales se debe actuar en caso de presentarse una emergencia.

6.4 Tabla de localizacién, valoracion y control de Impactos Ambientales

La empresa cuenta con una tabla de localizacion, valoracibn y control de Impactos
Ambientales basada en la metodologia creada por Vicente Conesa, que permite evaluar
variables como la influencia positiva o negativa de algun evento, asi como la intensidad,
extension, sinergia, persistencia, efecto, momento del impacto, acumulacion, recuperabilidad,
reversibilidad, periodicidad, e importancia, con el propdsito de dar una valoracion cualitativa y
cuantitativa a los impactos, y poderlos clasificar de acuerdo a su grado de Importancia.

Esta metodologia se describe en el PGEI-030 para la identificacion de Aspectos e impactos
ambientales, valoracidn de intensidad impactada y determinacidén de controles. Este registro se
estructurd segun las actividades y secciones de acuerdo a la conveniencia de la empresa,;
ademas se ha desarrollado con la participacion de todo el personal y su actualizacion debe
realizarse cada vez que se presente una modificacion en la prestacion de los servicios y/o
productos de la empresa, la identificacion de nuevos impactos ambientales y/o al menos una (1)
vez al afio.

183



Seccioén 7.

RELACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO CON LOS REQUISITOS DE LAS
NORMAS

7.1 Relacién de los procesos del Sistema Integrado de Gestién con los requisitos de la
NTC ISO 9001:2008

ol
=
w] w| x| o] w| x| x| ] #] #| #| #

RIS

N
w
IS
wf w| ] x| ] *| #

| | #]| x|
| ] #] *|

*
*

~
o
15

sl w| w| #| #| #| *| *

*
*
*
*
*

| | *]| *

8.2.4

8.5.1
8.5.2
8.5.3

*| *| *| *
w| *| *| %
) ) [ I
w| #| x| #| #| *| *
P ) ) Y )
*| *| %] *
s #| *| *
wf w| ®|
s #| *| *
wf x| w|
s #| *| *

Nota:
* Aplica el requisito
- No Aplica el requisito
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7.2 Relacién de los procesos del Sistema Integrado de Gestién con los requisitos de la
NTC OHSAS 18001:2007

Proceso P1 P2 || P3 04 P5 P6 P7 P8 P9 P10 P11
: Soluciones Gestién Gestién o
Requisito (?eiztr:?:ina Gestion Fab. de Gestion de Integrales Gestion Financiera De Gestion Gestion de (;stz;[:jorgodse
q Operac. equipos Transporte de la Adtiva y Contable Mantenim. Integral Compras

Norma J Industria TGS
4:3:3 * * *
4.4.1 * *
4.4.2 *
4.4.3 *

44 | 444 *
4.4.5 *
446 * * * * * * * *
4.4.7 *
45.1 *
45.2 *

45 4.5.3 * *
45.4 *
455 *

46 | 46 *

Nota:

* Aplica el requisito
- No Aplica el requisito
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7.3 Relacién de los procesos del Sistema Integrado de Gestién con los requisitos de la
NTC ISO 14001:2004

Proceso PL P2 || P3 04 | P5 P6 P7 P8 P9 P10 P11
: Soluciones Gestion Gestién e
Requisito GGeE:'Setr:?:ina Gestion Fab. de Gestion de Integrales Gestion Financiera De Gestion Gestion de %Z?Lorgod:
REBUTEND Operac. equipos Transporte de la Adtiva y Contable Mantenim. Integral Compras
Norma ! Industria ITIETIEE)
4:3:3 * * *
4.4.1 * *
4.4.2 *
4.4.3 *
44 | 444 *
4.4.5 *
446 * * * * * * * *
4.4.7 *
45.1 *
45.2 *
45 453 * *
454 *
455 *
46 | 46 *
Nota:

* Aplica el requisito
- No Aplica el requisito
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Seccion 8.

ANEXOS

ANEXO Al. Planificacion del Sistema Integrado de Gestion

Directriz de _
la Politica Objetl_vos @ Nom_bre 2l Proceso Formula Unidad Meta | Frecuencia Sentido | Responsable FUETES B
calidad Indicador datos
Integrada
(No. de items
evaluados con
. I Encuesta de
calificacion entre Satisfaccié
. " . bueno, muy bueno . atistaccion
Satisfaccion Lograr la Nivel de Gestion de excélente /No Coordinador del cliente
del cliente satisfaccién del | Satisfaccién del . y p ) % 70% Semestral + de FOPE-002;
- . Operaciones total de items . !
cliente cliente evaluados) * 100 operaciones FOPE- 003;
sequn FOPE-004;
segun. FOPE- 005
estratificacion de
muestra
% de (No. de entregas a Actas de
. o o . . entrega /
Cumplimiento | Cumplir tiempos | cumplimiento del i tiempo / No. total Coordinador
. b Gestion de o o FOPE -011
de relaciones | de entrega de tiempo de . de entregas %o 80% Mensual + de s
. Operaciones : . : Analisis de
comerciales productos entrega al comprometidas) operaciones )
. . Capacidad de
cliente final 100
contratos
(= Dif. entre el Dia e
) Requisicion de
Ofrecer Pl dio d de realiza la orden terial
roductos de . azo medio de i de pedido y el Dia . materia’es
P - Lograr mejora | respuesta a Gestion de . . . Coordinador FCOM-007 -
alta calidad N en que se recibe la Dias 3 dias Mensual -
de los procesos | solicitud de Compras N de compras Orden de
compras requisicion) / No. pedido
Ordenes de pedido FCOM-013
de mes
(= Dif. entre el Dia
Ofrecer de recibido del Orden de
productos de Tiempo medio producto en pedido
alta calidad Lograr mejora P Gestion de bodega vy el Dia de . . Coordinador FCOM-013 —
del ciclo de AP Dias. 4 dias Mensual - s
de los procesos Compras realizacion de la de compras Remision de
compra .
orden de pedido) / entrega de los
No. Ordenes proveedores
remisionadas
Relaciones % de (Cantidad de Evaluacion y
comerciales Lograr meiora cumplimiento en Gestion de proveedores Coordinador Reevaluacion
con beneficio 9 ! la en la reevaluados / % 90% Semestral + de
de los procesos . Compras . de compras
mutuo reevaluacion de Cantidad total de proveedores
proveedores proveedores a FCOM-006
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reevaluar)*100

Lograr el (= de Equipos
cumplimiento de | % Cumplimiento o quip . Tratamiento de
Ofrecer las de Fabricacion de moviles aceptados Coordinador ueias
productos de ificaci ificaci . por el cliente /N° de % 90% Mensual de Fabricacion a IJ M
alta calidad especificaciones | especificaciones equipos unidades de Equipos reclamos
de los equipos del cliente & FOPE-008
méviles despechadas)*100
Lograr cero No. De No Pé%?’\l;gtr(r):erslo
defectos conformidades FGEI-012
o " detectadas por el o
detectados por | % Deteccion de : N . Bitacora de la
Ofrecer : L cliente /N° de no Coordinador )
el cliente en la producto no Fabricacion de . o o L calidad
productos de o . conformidades %o 0% Mensual de Fabricacion
. fabricacion de | conforme por el equipos . . FGEI-085
alta calidad . . potenciales y reales de Equipos .
unidades y cliente d d | Tratamiento de
equipos etectadas en e quejas y
moviles franscurso del reclamos
' proceso) * 100 FOPE-008
Mantener en
condiciones
adecuadas de .
: . (Mantenimientos
funcionamiento .
) . realizados/ :
los equipos para Eficacia del . o Coordinador Programa de
Infraestructura o L Gestién de Mantenimientos o o L
optimizar los | mantenimiento - ) % 70% Mensual de mantenimiento
Adecuada . Mantenimiento preventivos oo
recursos y los preventivo d . Mantenimiento RMAN-015
rocesos de programados )
procesos 100
prestacion  de
servicio de la
organizacion
Mantener en
condiciones
adecuadas de
funcionamiento M .
los equipos para . ( antenlmlentos .
S Eficacia del i correctivos Coordinador Programa de
Infraestructura | optimizar los = Gestién de licitados)/ o 90% M | d L
Adecuada recursos y los mantenlmlento Mantenimiento o] |C|t§ _os) o ) ensua e mantenimiento
correctivos Mantenimientos Mantenimiento RMAN-015
procesos  de realizados)*100
prestacion  de
servicio de la
organizacion
(Z de evaluaciones Sen:]slgal y
Mantener . . de desempefio con o . Evaluacion del
. Evaluacion del Gestion de terminacion Coordinador ~
Personal niveles de desemperio del RECUISOS resultados o 85% de de Recursos desempefio del
calificado desempefo del P satisfactorios /No. ° ° personal
personal Humanos ) contratos Humanos
personal De evaluaciones FRHU-022
: " de forma
aplicadas)*100 -
anticipada
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Indice de
Ausentismo por

(No. de dias de

- Promover las ) i incapacidad 6 . Reporte de
Condiciones e Permisos o Gestion de ) Coordinador .
condiciones de . . permisos en el o o Permisos o
seguras de . incapacidades Recursos . %o 15% Mensual de Recursos .
salud y trabajo _ periodo / No. Total Incapacidades
salud por salud = Humanos . Humanos
seguro indice de de dlgs hombre por salud
Morbilidad trabajadas)*100
. (No. de dias por
Condiciones Promover las Aus!gglt(i::md: or Gestion de erspoerg?tlaSSOZn ol Coordinador ﬁeefrggigg
seguras de condiciones de . P Recursos pel % 2% Mensual de Recursos .
motivos periodo / No. Total Incapacidades
salud salud seguras Humanos . Humanos
personales de dias hombre por salud
trabajadas)*100
- . o . Reporte de
Condiciones Propgr.uonar Tasa de Gestién (N° de accidentes/ o o Coordinador Accidente de
seguras de condiciones de . . No. Total de %o 3% Mensual .
) accidentalidad Integral . A de HSEQ trabajo e
salud trabajo seguro trabajadores)*100 e
Investigaciones
Condiciones Proporcionar (Namero de Reporte de
: por Indicé de Gestion accidentes de . Coordinador Accidente de
de trabajo condiciones de . . -+ % | Unidad 5 Mensual .
) Frecuencia Integral trabajo del periodo de HSEQ trabajo e
segura trabajo seguro e
k)/ HHT Investigaciones
(Numero de dias Reporte de
- . perdidos del Accidente de
Condlc;lo_nes Propgr_monar Indicé de Gestion periodo por . Coordinador trabajo e
de trabajo condiciones de s dad Int | identes d Unidad 20 Mensual de HSEQ | tioaci
segura trabajo seguro everida ntegra accidentes de e nvestigaciones
trabajo * k) / HHT
Condiciones Proporcionar Indicé de Lesion Gestion Coordinador A'?:giiloerrtlet}edge
de trabajo condiciones de . (IF * 1S / 1000) Unidad 0,5 Mensual h
) Incapacitante Integral de HSEQ trabajo e
segura trabajo seguro e
Investigaciones
- . Reporte de
Cond|0|qnes Proppr.monar indice de Gestion (No. c.ie muertes / . Coordinador Accidente de
de trabajo condiciones de . Accidentes de Unidad 0% Mensual .
) Mortalidad Integral . de HSEQ trabajo e
segura trabajo seguro trabajo ) e
Investigaciones
(No de riesgos de
. trabajo
- . Nivel de AP
Condiciones Proporcionar disminucién de Gestion significativos que Coordinador Panorama de
de riesgos de | condiciones disminuyen su % 10% Semestral ;
. ) factores de Integral i de HSEQ Riesgos
trabajo trabajo seguro . valoracion /No de
riesgos
aspectos
identificados)*100
Condiciones Proporcionar Nivel de (No d? impacto .
- - A . ambientales . Valoracion de
ambientales condiciones disminucién de Gestion L o o Coordinador .
. . . significativos que % 10% Anual impactos
del area de ambientales impactos Integral . de HSEQ -
) - disminuyen su ambientales
trabajo sanas ambientales

valoracion /No de
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impactos

identificados)*100
Loarar (No de acciones
. . 9 . Efectividad de . correctivas : :
Mejoramiento | mejoramiento } Gestién o o . Coordinador Acciones
. acciones cerradas / No de %o 80% Trimestral .
de procesos | continuo en los . Integral : de HSEQ correctivas
r0CESOS correctivas acciones
P generadas)*100
Loarar (No de acciones
. . 9 . Efectividad de - preventivas . .
Mejoramiento | mejoramiento . Gestion o o ) Coordinador Acciones
. acciones cerradas / No de %o 80% Trimestral .
de procesos | continuos en los = . Integral ) de HSEQ preventivas
[0CESOS reventivas acciones
P generadas)*100
Mantener el (Margen de la Mayor
Beneficio Margen de Gestion utilidad actual / v Coordinador
margen de b . . o o] . . ) Estados
mutuo . utilidad Financiera 'y Margen de la %o . Trimestral financiero y . .
utilidad . - . igual Financieros
. operacional contable utilidad del periodo o contable
operacional anterior) 1%
Menor
Beneficio Minimizar la Periodo de Gestion (Cuentas por & o Coordinador
- ; . cobrar / Ingresos) . . . ) Recaudo de
mutuo rotacion de recaudo de Financiera 'y . ; Dias igual Mensual financiero y
Numero de dias del cartera
cartera cartera contable . 70 contable
periodo dias
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8. CONTROL DE CAMBIOS:

, FECHA DE SOLICITUD p
VERSION EMISION NO DESCRIPCION
Definitiva 29-Nov-08 - Emisién Definitiva 1

Elabord: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas

Aux. HSEQ/ Liliana Marcela Uribe

Revis6: Gerente/ Juscelino Badillo Luna
Aprobo: Gerente/ Juscelino Badillo Luna

Lista de distribucion:

o Manual del Proceso de Gestidon Gerencial
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Anexo 12. Documentos obligatorios segun la NTC ISO 9001:2008

Cadigo: PGEI-002
. GESTION INTEGRAL Version: Definitiva 1
Procedimiento Control de Documentos

!Emlsmn 26-Sep-08

1. OBJETO:

Determinar el procedimiento para revisar, aprobar, actualizar y controlar el uso de
los documentos del Sistema Integrado de Gestion de J'S SERVIPETROL Ltda.

2. ALCANCE:

Aplica a todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion de J'S
SERVIPETROL Ltda.

3. DEFINICION DE TERMINOS:

3.14 Caracterizaciéon de Procesos: Descripcion detallada de los procesos.

3.15 Copia no Controlada: Copias de los documentos del Sistema Integrado de
Gestion, para las cuales no se pretende mantener un control de cambios y que
deberan estar identificadas como copia no controlada. Pueden ser emitidas para
efectos comerciales tales como presentacion de ofertas entre otras.

3.16 Documento: Informaciéon y su medio de soporte. Para el Sistema Integrado de
Gestion se han definido los siguientes documentos: Manuales, Procedimientos,
Instructivos, Guias, Reglamentos, Especificaciones, Programas, Caracterizacion
de Procesos, Registros y documentos externos. Nota. El medio de soporte puede
ser papel, disco magnético, optico o electronico, fotografia o muestra patron o
una combinacién de éstos.

3.17 Documento Externo: Aquel que tiene su origen en otras organizaciones y es
usado en J'S SERVIPETROL Ltda.

3.18 Documento Interno: Aquel que tiene su origen en J°'S SERVIPETROL Ltda.

3.19 Especificacién: Documento que establece requisitos. Puede estar relacionado a
actividades, especificaciones de proceso, especificaciones de ensayo/prueba, o
a productos.

3.20 Formato: Plantilla destinada especialmente a la consignacion o anotacion de
datos. Mientras los formatos estén en blanco, constituyen un documento de
naturaleza instructiva, tan pronto como se diligencie la informacion y datos,
éstos se convertiran en registros del Sistema Integrado de Gestion.

3.21 Guia: Documento que establece recomendaciones o sugerencias

3.22 Instructivo: Descripcion escrita y detallada sobre como efectuar las actividades
y procesos de manera coherente, llegando a un nivel de detalle amplio; en la
mayoria de los casos se derivan de los procedimientos.

3.23 Listado Maestro: Relacion de todos los documentos que componen el Sistema
de Integrado.
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3.24

Manual de Gestidon: Documento que enuncia la Politica integrada, los objetivos

establecidos y describe el Sistema de Calidad, Ambiental y Seguridad y Salud
ocupacional de la Empresa.

3.25
proceso.
3.26

elementos de entrada en resultados.
Documento que suministra evidencia objetiva de actividades
efectuadas o de resultados alcanzados.

3.27 Registro:

3.28

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

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas que transforman

Reglamento: Documento que contiene una coleccién ordenada de reglas o

preceptos, que por la autoridad competente se da para la ejecuciéon de una ley o
para el régimen de una organizacién, una dependencia o un servicio.

3.29

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD/ - - RESPONSABLE/| DOCUMENTOS
QUE SelniD i pielNIei= QUIEN | REGISTRO
DOCUMENTOS INTERNOS
4.1 Identificar la necesidad de .
., o . . Personal J'S
Identificacion de |creacién, cambio o anulaciéon de
. . SERVIPETROL
la necesidad los documentos del Sistema
., Ltda.
documental Integrado de Gestion.
Diligenciar la solicitud de gestiéon
de documentos y elaborar la
propuesta del documento
dirigiéndose al departamento de | Responsable de
s2 |NSEO ol e S| S| solotua e
Solicitud de gna 9 ) Gestion de
o la siguiente manera:
gestion de . Documentos
documentos Coordinador FGEI-003
AA-XXX HSEQ
AA: Los dos ultimos digitos del
afio en curso de solicitud del
cambio.
XXX: Numero consecutivo
Revisar la propuesta junto con el
lider del proceso al cual
43 pertenece el documento, Lider del proceso Solicitud de
T considerar su adecuacion a las Gestion de
Revision técnica . o .
del documento necesidades c_ie documentacioén Coordinador Documentos
asegurando siempre el HSEQ FGEI-003

cumplimiento de los requisitos
del SIG.

4.4
Aprobacion del
documento

Aprobar el documento si es
valedera a propuesta, firmando
la solicitud de gestién de
documentos.

Lider del proceso
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ACTIVIDAD/
QUE

CcOMO / DONDE

RESPONSABLE/
QUIEN

DOCUMENTOS
/| REGISTRO

Si rechaza el cambio se informa
dicha decision al solicitante pero
de igual manera se archiva la
solicitud.

4.5
Realizacion de
ajustes del
documento

Hacer los ajustes necesarios en
cuanto al contenido  del
documento, segun lo escrito en
la solicitud de cambio.

Coordinador
HSEQ

Aux. HSEQ

4.6
Edicién del
documento

Efectuar los cambios de
definitiva y emision del
documento y realizar el cambio
respectivo en el Listado Maestro
de Documentos

Coordinador
HSEQ

Aux. HSEQ

Listado Maestro
de Documentos
FGEI-004

47
Distribucion del
documento

Distribuir y difundir el documento
a los responsables de su
aplicacion, dejando evidencia en
el formato de “Distribucién de
documentos”

Nota: Al distribuir un documento
del SIG que ha sido actualizado,
se debe recoger su revision
anterior, la cual, se identifica con
una marca de "Documento
Obsoleto", si se desea
conservar; en caso contrario se
destruye.

Si el documento se reemplaza
en red, se debe eliminar la
anterior versiéon e informar de
igual manera el cambio para que
asi se remplacen los
documentos que puedan estar
grabados en los computadores
personales.

Coordinador
HSEQ

Aux. HSEQ

Distribucion de
documentos
FGEI-005

4.8
Revision de la
utilizacion de los
documentos

Revisar la utilizacién de los
documentos para  encontrar
inconsistencias como
documentos en vigencia de
versiones pasadas y si se
detectan inconsistencias se debe
comunicar de inmediato al Lider
del proceso y generar la accion

Coordinador
HSEQ

Aux. HSEQ

Formato de
acciones
correctivas
FGEI-018
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ACTIVIDAD/
QUE

CcOMO / DONDE

RESPONSABLE/
QUIEN

DOCUMENTOS
/| REGISTRO

correctiva necesaria.

DOCUMENTOS E

XTERNOS

41
Identificacion de
los documentos

Identificar los documentos de
tipo externo aplicables a los
procesos del SIG

Lider del proceso

externos
Registrar en el “Listado maestro
de documentos externos” los
siguientes puntos:
e Proceso del SIG que aplica el
documento externo
e Nombre del documento
externo
4.2 * Eech? de gprobe(110|i)n Listado maestro
Control de dgsgrr?eer\:rgse(:;caerneo Lider del proceso de documentos
documentos P externos
externos o Estado del documento: que FGEI-006

puede ser en medio
magnético o impreso.

e Ubicacién o ruta de acceso
para los documentos que se
encuentren en medio
magnético.

e Cargo responsable del
almacenamiento

5. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION

FECHA DE
EMISION

SOLICITUD
Na

DESCRIPCION

Definitiva

Emisiéon Definitiva Version 01

Elabord: Auxiliar HSEQ/ Liliana Marcela Uribe
Revis6: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
Aprobd: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas

Lista de distribucion:
o Manual del Proceso de Gestion Integral
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B Caédigo: PGEI-007
GESTION INTEGRAL Versién: Definitiva 1
Procedimiento Control de Registros

EMISIOn  26.5ep-08

1. OBJETO:

Establecer un sistema de control de los registros que proporcione evidencia de la
conformidad del Sistema Integrado de Gestién de J'S SERVIPETROL Ltda., de
acuerdo a los requisitos exigidos, con el fin de establecer eficacia en sus
operaciones.

2. ALCANCE:

Aplica a todos los registros del Sistema Integrado de Gestion de J'S SERVIPETROL
Ltda.

3. DEFINICION DE TERMINOS

3.1 Archivo: Lugar de almacenamiento de documentos.

3.2 Archivo activo: Archivo que es consultado frecuentemente.

3.3 Archivo inactivo: Archivo donde se almacenan los registros de todos los procesos
una vez transcurrido el tiempo de retencién en archivo activo.

3.4 Disposicion: Actividad que se realiza una vez terminado el tiempo de retencién de
un archivo.

3.5 Documento: Informacion y su medio de soporte. Para el Sistema Integrado de
Gestion se han definido los siguientes documentos: Manuales, Procedimientos,
Instructivos, Guias, Reglamentos, Especificaciones, Programas, Caracterizacion
de Procesos, Registros y documentos externos. Nota. EI medio de soporte puede
ser papel, disco magnético, optico o electronico, fotografia o muestra patron o
una combinacién de éstos.

3.6 Formato: Plantilla destinada especialmente a la consignacion o anotacion de datos.
Mientras los formatos estén en blanco, constituyen un documento de Calidad de
naturaleza instructiva, tan pronto como se diligencie la informacién y datos,
éstos se convertiran en registros del Sistema Integrado de Gestion.

3.7 Listado Maestro: Relacion de todos los documentos que componen el Sistema
Integrado de Gestion.

3.8 Proteccidn: Actividad tendiente a garantizar el buen estado de un registro.

3.9 Recuperacidn: Facilidad para consultar un registro almacenado.

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

3.11 Tiempo de retencidn: Tiempo durante el cual permanece almacenado en
archivo un registro.

3.12 SIG: Sistema Integrado de Gestion.
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4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD . < RESPONSABLE | DOCUMENTOS
QUE clomeny DEivRlE / QUIEN / REGISTRO
Determinar que registros
4.1 pertenecen al Sistema Coordinador Listado Maestro de
Determinacion de |Integrado de Gestion vy HSEQ Registros
registros diligenciar el “Listado FGEI-008
Maestro de Registros”.
49 Definir  las  actividades

Definicion de los

relacionadas con el control
de los registros del SIG, las

Coordinador

Listado Maestro de

controles de los ) : Registros
registros cuales 't'qu_edan evidenciadas HSEQ FGEI-008
en el "Listado Maestro de
Registros".
Detallar la Identificacion de
43 los registros generados en Listado Maestro de

Identificacion de
los registros

los procesos, con su
nombre y respectivo codigo
asignado en el "Listado
Maestro de Registros".

Coordinador
HSEQ

Registros
FGEI-008

4.4
Almacenamiento
de los registros

Establecer el responsable

del almacenamiento,
ubicacion, forma de
recuperacion, estado

magnético o impreso de los
registros en el ‘"Listado
Maestro de Registros".
Nota: Almacenar los
registros en carpetas
debidamente identificadas y
organizados
cronolégicamente
archivo.

en el

Coordinador
HSEQ

Responsable del
archivo

Listado Maestro de
Registros
FGEI-008

Definir los niveles de acceso
de los registros, que pueden

Coordinador

4.5 ser: HSEQ Listado Maestro de
Proteccién de los |e Confidencial: Sélo Registros
registros cargos responsables y Lider del FGEI-008
autorizan consulta. Proceso
e General: Sin limitaciones
Definir por cada registro el ,
4.6 tiempo P para ] el Coordinador .

. . . HSEQ Listado Maestro de
D§f|n|0|on de almacengmlepto en archivo Registros
tiempos c_ie activo e_lnactlvo y conservar Lider del FGEI-008

almacenamiento |los registros del SIG de Proceso

acuerdo a lo establecido.
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ACTIVIDAD . < RESPONSABLE | DOCUMENTOS
QUE comeny DEivRIE / QUIEN / REGISTRO
Disponer de los registros
asi: Una vez finalizado el
tiempo de retencion en Coordinador
4.7 archivo inactivo, se decide HSEQ Listado Maestro de
Disposicion de los |su disposicién entre las Registros
registros siguientes alternativas: Lider del FGEI-008
reciclar, destruir, botar u Proceso
otra opcion propuesta por el
Coordinador HSEQ.
48 Diligenciar los registros en
Dili encia-miento de forma clara, evitdndose [Personal de J'S
g ! enmendaduras  en  los|SERVIPETROL
los registros .
mismos.
Hacer la respectiva
4.9 .
"y anotacién al responsable de .
Supervision del . ; : Coordinador
- o diligenciar el registro en
diligenciamiento de HSEQ
. caso de que se haya
registros
encontrado errores.
5. CONTROL DE CAMBIOS:
< FECHA DE | SOLICITUD <
VERSION EMISION Na DESCRIPCION
Deflqntlva 26-Sep-08 -- Emisién Definitiva Version 1

Elabord: Auxiliar HSEQ/ Liliana Marcela Uribe
Revis6: Coordinador HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
Aproba: Coordinador HSEQ/ Mary Nelsy Vargas

Lista de distribucién:
o Manual del Proceso de Gestién Integral
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Caédigo: PGEI-011
o GESTION INTEGRAL Version: Definitiva 1
Procedimiento Control de Producto No conforme

Emision  51.Nov-08

1. OBJETO:

Asegurar que las no conformidades internas y externas presentadas se identifiquen
y se controlen para prevenir su uso o entrega no intencional, asi como establecer las
responsabilidades y autoridades relacionadas con su tratamiento.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a los procesos operativos del Sistema de Gestion de la
Calidad de J'S SERVIPETROL Ltda.

3. DEFINICION DE TERMINOS:

3.30 Accién Correctiva: Actividad emprendida para eliminar las causas identificadas
que afectan la cadena de valor durante la prestacion de un servicio, con el
propdsito de evitar que vuelva a ocurrir. Las acciones correctivas pueden implicar
cambios en los procedimientos, creacién o modificaciéon de un formato, la
definicion de nuevos controles en los procesos, entre otros.

3.31 Correccidn: Solucién a los efectos de una no conformidad detectada.

3.32 Concesién: Autorizacion del cliente para apartarse de los requisitos después de
una no conformidad.

3.33 Desecho: Producto o servicio que se le asigna un uso diferente al cual fue
creado o se busca sitio para su disposicion final.

3.34 Producto no conforme: Incumplimiento de un requisito del cliente y en este
caso es detectado internamente por el personal de J'S SERVIPETROL Ltda.

3.35 Permiso de desviacién: Es la misma concesion pero antes de la no
conformidad.

3.36 Reproceso: Actividad que permite realizar un analisis de causa o depuracion de
un servicio que no cumple los requisitos del cliente.

3.37 Reparacion: Arreglar la no conformidad para buscar su funcionalidad aunque no
cumpla con los requisitos del cliente.

3.38 Verificaciéon: Confirmacion mediante la evidencia objetiva de que ha cumplido
los requisitos especificados.

3.39 Queja o Reclamo: Acciéon tomada por el cliente/parte interesada, de forma
escrita o verbal, para informar sobre la mala prestacién de servicios, o el
incumplimiento de uno o varios requisitos del mismo.
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4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD/
QUE

COMO / DONDE

RESPONSABLE/

QUIEN

DOCUMENTOS
/REGISTRO

NO CONFORMIDAD DURANTE LA PRESTACION DEL S

POR EL PERSONAL DE J'S SERVIPETROL LTDA.

ERVICIO Y ES DETECTADA

Identificar en el Sistema integral de
Gestion (Calidad, S&SO, Ambiental) que
proceso misional incumplié un requisito
establecido; registrarlo y depositarlo en
el buzoén establecido para este fin ¢ si

o requiere una accion inmediata se
Identificar y . .

. entrega directamente al lider del . Formato
registrar los r0CEs0 Personal J'S Producto no
productos o | P : SERVIPETRO
servicios no L Ltda conforme

Se diligencia la cara del formato que ' FGEI-012
conformes ) N
contiene la descripcion de la no
conformidad y demas datos, dejando sin
llenar el numero de solicitud que sera
asignado después por el lider del
proceso misional, el revés también sera
diligenciado por este.
Establecer de acuerdo a la naturaleza
del producto no conforme, las
correcciones necesarias planteando
Establ actividades para su correccion, asignado
stablecery | focha limite y el responsable de su
registrar el | rolizacion.
tratamiento a Lider de Formato
Seggl'lzgg;aa?ar La correcciones pueden ser: proceso p;%‘:#g:?ngo
e Reproceso misional
producto no « Reparacion FGEI-012
conforme C
e Concesioén
e Desecho
e Otro por ej. Permiso de
desviacion, informacion a
terceros
Comunicar a la persona responsable de Lider de
realizar la correccibn para que las
Implementar ; : . . proceso Formato
ejecute, si ya se realizaron se obvia este .
las X " . misional producto no
. paso y si el término de ellas incluye un
correcclones tiempo mayor, se plantean con las conforme
establecidas yor, >|  Personal FGEI-012
fechas a las cuales se les hara .
i X Asignado
seguimiento mas adelante.
Asignar el numero consecutivo de la no
. . . . Formato
Asignacion de | conformidad detectada en el proceso por Lider de roducto no
cédigo de la n | medio de la siguiente codificacion: proceso pconforme
conformidad |NCAAA-BB-XXX misional FGEI-012

NC: No conformidad

200




ACTIVIDAD/
QUE

COMO / DONDE

RESPONSABLE/
QUIEN

DOCUMENTOS
/REGISTRO

AAA: primeras tres letras del nombre
del proceso misional afectado.

BB: Ano de la No conformidad, 2009,
2010, 2011, etc.

FAB: Fabricacion de equipos moviles
TRA: Transportes

SOL: Soluciones Integrales

XXX: Consecutivo propio del proceso,
001, 002,003, etc.

Aprobacion del
plan de accion

Entregar a HSEQ, el formato vya
diligenciado y las actividades
planteadas por el lider del proceso,
para darle el aval al plan de accion.

Coordinador
HSEQ

Diligenciamient
o del control de

Incluir las actividades propuestas en el
formato de control de solicitudes de
mejora y mantener la accién abierta
hasta que el lider del proceso informe la

Coordinador

Control de
solicitudes de

solicitud de o . HSEQ mejoramiento
. terminacién del plan de accién 6 en el
mejora . FGEI-013
seguimiento de HSEQ se encuentre
gue estas ya han sido ejecutadas.
Formato
Proceder a verificar si se soluciono el p(r:%(:#cc)::?ngo
Verificar el producto no conforme encontrado y si Lider del FGEI-012
L cumple los requisitos, en caso Proceso
cumplimiento .
2 contrario volver al llenado del formato -
de la correccion X : Procedimient
para analizar la no conformidad y el| Personal de

porqué no se ha podido solventar.

JS solicitante

o de acciones
correctivas
PGEI-017

Realizar
Seguimiento a
la atencion de

Detectar no conformidades repetitivas y
diligenciar el formato de accién
correctiva la parte de solicitante a quien
corresponda y el analisis de causas por

Coordinador

Procedimient
o de acciones

los Productos parte del lider d(_al proceso afectado y HSEQ correctivas
No Conformes | S€ entrega conjunto al formato de PGEI-017
producto no conforme a la coordinacién
de HSEQ.
Actualizar el formato de control de
solicitudes de mejoramiento, dando Control de
Gi cierre a la solicitud de mejoramiento del . Solicitudes
ierre de plan Coordinador
de accion pro_d.ucto no copforme cgand_g se HSEQ . de'
verifiqgue su ejecucion o terminacion del Mejoramiento
plan de accion por parte del lider del FGEI-013

proceso afectado.
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ACT(I?\(JIEE)AD/ COMO / DONDE RESFg)UI\IIESBLE/ D(/)REZELéBI\:Ig_II_\gC())S
NO CONFORMIDAD CUANDO HA SIDO ENTREGADO EL PRODUCTO Y EL CLIENTE
LA DETECTA.

Se pueden recibir asi:
e Verbalmente
o Telefénicamente
e Correo Electrénico Tratamiento
- ¢ Diligenciamiento del ) de quejas
Recibir la formato de quejas, Lideres de reclamos’
queja, reclamo reclamos, sugerencias y proceso sugerencia,sy
O sugerencia felicitaciones Felicitaciones
En el caso de recibirse la queja, reclamo FGERO14
0 sugerencia de manera verbal y/o
telefonica el personal debe registrar en
el formato tratamiento de quejas,
reclamos y sugerencias.
Establecer y
tr;etgiﬁ;ar:tgla Definir e_I tratamiento a seguir con la no Tratami_ento
seguir para dar coqformldad detectada por el (;Ilente y Lider del de quejas,
solucién a la regl_strarlo en el formato tratamlento_de proceso reclamc_)s,
Queja quejas, reclamos vy sugerencias, afectado sugerencias y
Reclamo’y/o estableciendo Ias, _ actividades, Felicitaciones
Sugerencia responsables y fecha limite. FGEI-014
Entregar a HSEQ, el plan de accién de
Aprobacion del |las posibles correcciones para que sea | Coordinador
plan de accién |evaluada la factibilidad de aplicacién y HSEQ
se dé el visto bueno.
Diligenciamient Incluir la solicitud en el formato de Control de

o del control de

control de solicitudes de mejora y
mantener la accidon abierta hasta que el

Coordinador

solicitudes de

solicitud de . : U HSEQ mejoramiento
. lider del proceso informe la terminacion
mejora i FGEI-013
del plan de accién.
Implementar |Se procede a comunicar a la persona Personal
las acciones |responsable de realizar el tratamiento .
. : . : Asignado
establecidas. |para que ejecute dichas acciones.
Ejecutadas las acciones, proceder a Tratamiento
verificar si  se soluciond6 la no de quejas,
Verificar el conformidad encontrada y si cumple los reclamos,
cumplimiento |requisitos, en caso contrario se debe Lider del sugerencias y
del tratamiento | volver a establecer el plan de accion. Proceso Felicitaciones

En caso de ser repetitivo se solicita en el
formato la ejecucion de una accidn

FGEI-014

Procedimient
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ACTIVIDAD/ P P RESPONSABLE/ DOCUMENTOS
QUE CORIEDEIDE QUIEN JREGISTRO
correctiva y se remite directamente a o de acciones
este procedimiento. correctivas
PGEI-017
Entregar el
Regls_tro de Una vez verificado el tratamiento de la .
Tratamiento de . . Lider del
ueias no conformidad entregar el registro Proceso
quejas, completo al Departamento de HSEQ.
reclamos y
sugerencias
Actualizar el formato de control de g;?;iﬁl d?ai
Cierre de plan |solicitudes de mejoramiento, dando | Coordinador d
- ) . e
de accion cierre a la solicitud de producto no HSEQ . .
conforme previamente abierta Mejoramiento
' FGEI-013
5. CONTROL DE CAMBIOS:
- FECHA DE | SOLICITUD -
VERSION EMISION N2 DESCRIPCION
Definitiva . — .
01-Nov-08 -- Emision Definitiva version 1

1

Elabord: Auxiliar HSEQ /Liliana Marcela Uribe
Revis6: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
Aprob6: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas

Lista de distribucion:
o Manual del Proceso de Gestién Integral
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__ Cadigo: PGEI-019
o GESTION INTEGRAL o Version: Definitiva 1
Procedimiento para el Desarrollo de Auditorias Internas

Emision  51.Nov-08

1. OBJETO:

Definir los lineamientos para el Desarrollo de Auditorias Internas que permita hacer
el seguimiento del Sistema Integrado de Gestion y del sistema de Control Interno,
de acuerdo a los requisitos establecidos por la empresa, los legales y
reglamentarios, identificando posibles mejoras; y evaluando la implementacion y
eficacia del Sistema.

2. ALCANCE:

Aplica a todos los procesos de del Sistema Integrado de Gestién de J'S
SERVIPETROL Ltda.

3. DEFINICION DE TERMINOS

3.13 Proceso Auditado: Proceso al que se audita.
3.14 Auditor Interno: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
3.15 Auditor lider: Persona externa o funcionario de la organizacién que coordina y
direcciona el desarrollo de la auditoria interna y que cumple con el perfil
establecido.
3.16 Auditor acompafante: Auditor designado debe analizar y conocer el proceso a
auditar para continuar con la actividad siguiente orientado por el auditor lider
3.17 Auditor observador: Es el rol que cumple el auditor en el proceso de
entrenamiento, se limita dentro de la auditoria a observar el desarrollo de esta.
3.18 Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencia y evaluarla objetivamente con el fin de determinar en qué grado se
cumple con los requisitos de Auditoria:
e Sistematico: La auditoria es una actividad planificada mas no aleatoria.
e Independiente: Por objetividad los auditores no deben pertenecer al area
auditada
e Documentado: Es un procedimiento exigido por la norma NTC-ISO-9001, la
NTC OHSAS 18001 y la NTC- ISO-14001.
e Evidencia: Recoleccion de pruebas objetivas
e Evaluar objetivamente: Comparar los hechos con criterios de auditoria.

Existen dos clases de auditorias:

Interna: Es la revision de los procesos de una organizacion realizada por un
funcionario de la empresa o persona externa.
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3.19

3.20

3.21
3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

3.30

3.31

3.32

3.33

Externa: Es la revisiébn de los procesos de una organizacion realizada por una
Entidad externa.

Conclusiones de la Auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el
equipo auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos
de la auditoria.

Criterios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos
utilizados como Referencia durante la auditoria.

Equipo Auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria.
Evaluacion de Auditores internos: Es la calificacion del desempefio del auditor
Interno en una Auditoria.

Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacién que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son
verificables.

Evidencia Objetiva: Informacién que se puede comprobar que es verdadera con
base en hechos obtenidos mediante observacion, medicién, ensayos u otros
medios.

Expertos: Persona idonea especialista en el tema auditar el cual es necesario
que acompafie en la auditoria si el proceso u objetivo no es de dominio del
auditor.

Frecuencia: Numero de veces que se presenta una situacion.

Hallazgos: Resultados de la evaluacidon de la evidencia recopilada frente a los
criterios de Auditoria.

Informe de Auditoria: Resultado que proporciona el auditor lider tras considerar
los objetivos y los hallazgos de la Auditoria.

Mejora: Parte de la gestion de la calidad orientada a aumentar la capacidad de
cumplir con los requisitos. Asi mismo, son las acciones o actividades realizadas
en cada proceso que representan una mejora significativa en sus actividades.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito, ya sea de norma, de ley, los
del cliente o los establecidos por la organizacion.

Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de
una auditoria.

Programa para el desarrollo de Auditorias Internas: Incluye todas las
actividades necesarias para planificar las auditorias internas en el tiempo.
Verificacion: Confirmacion mediante la aportacién de evidencia objetiva de que
ha cumplido los requisitos especificados

4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD/ < . RESPONSABLE/| DOCUMENTOS
QUE SRR BB QUIEN /IREGISTRO
Manual de Funciones
4.1 1. Asignar los Auditores: Se responsabilidades y
Elaboracion, asignan las personas Competencias
aprobacion y que auditaran los Comité de MRHU-037
socializacioén del diferentes procesos, Gestion
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ACTIVIDAD/
QUE

COMO / DONDE

RESPONSABLE/
QUIEN

DOCUMENTOS
/REGISTRO

Programa Anual
de Auditorias
Internas

teniendo en cuenta sus
competencias segun el
“‘Manual de
responsabilidades y
Competencias” y que el
proceso a auditar no
sea al cual pertenecen.

2. Definir las fechas de
realizacion de las
auditorias

3. Aprobar el Programa
anual de Auditorias
Internas.

4. Socializar a los
diferentes procesos de
la  organizacion  del
Programa anual de
Auditorias Internas
debidamente aprobado.

Alta Gerencia

Programa Anual de
Auditorias Internas
FGEI-022

Plan de Auditoria
Interna
FGEI-023

4.2
Elaboracion,
aprobacion y

socializacion del
Plan de Auditoria
Interna

1. Elaborar el Plan de
auditoria Interna.

2. Aprobar el Plan de
auditoria interna.

3. Socializar el Plan de
Auditoria Interna a los
responsables de los
procesos auditados para
su conocimiento y ajuste
si es el caso.

Nota: Cualquier
modificacion al Plan de
Auditoria Interna debe ser
acordada entre las partes
interesadas antes de
continuar la auditoria

Auditor Lider

Coordinador
HSEQ

Auditor Lider y
Equipo Auditor

Plan de Auditoria
Interna
FGEI-023

Lista de verificacion
de Auditoria Interna
FGEI-024
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ACTIVIDAD/ < . RESPONSABLE/| DOCUMENTOS
QUE cloluoDeiveIE QUIEN /IREGISTRO
1. Revisar y preparar la
informacion y la
documentacion
pertinente para el
desarrollo de la
auditoria:
4.3 Auditor Lider

Preparacion de
las actividades
para ejecutar la
Auditoria Interna

Informe de las

auditorias internas
anteriores
Requisitos legales
aplicables

Manual de Gestidn
Documentos de los
procesos
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ACTIVIDAD/
QUE

COMO / DONDE

RESPONSABLE/
QUIEN

DOCUMENTOS
/REGISTRO

4.4
Ejecucioén de la
Auditoria Interna

La Ejecucion de la Auditoria
Interna esta conformada por:

1. Realizar la reunion de
apertura.

Se debe realizar una reunion
de apertura liderada por el
Auditor  Lider con la
asistencia del responsable
de los procesos para:

e Presentar el equipo
auditor.

e Aclarar el rol de los
auditores
acompafantes,
observadores  y/o
expertos.

e Lectura del Plan de
Auditoria Interna.

e Confirmacion  del
Plan de la Auditoria
Interna.

e Confirmacién de la
disponibilidad  de
recursos.

e Proporcionar un
breve resumen de
como se llevan a

cabo las
actividades de
Auditoria.

e Confirmar los
canales de
comunicacion.

e Proporcionar al
auditad la

oportunidad de
realizar preguntas.

Auditor Lider

2. Recopilar y verificar la
informacion.

Equipo Auditor
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ACTIVIDAD/
QUE

COMO / DONDE

RESPONSABLE/
QUIEN

DOCUMENTOS
/REGISTRO

La informacion  debe
recopilarse y verificarse
mediante un muestreo
apropiado esta debe ser
pertinente para los
objetivos, el alcance y los
criterios de la Auditoria
Interna, dejando registro
de la evidencia en la Lista
de Verificacion de
Auditoria Interna.

Aspectos Claves para la

entrevista con el
Auditado:

e Ejecutar la
entrevista de
acuerdo a las
Listas de
Verificacion.

e Tomar nota de los
comentarios y de

las evidencias
objetivas en las
Listas de
Verificacion.

e Retroalimentar al
auditado sobre las

fortalezas y
debilidades
detectadas.

e Agradecer al

auditado el tiempo
dedicado y la
cooperacion en la
auditoria.
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ACTIVIDAD/
QUE

COMO / DONDE

RESPONSABLE/
QUIEN

DOCUMENTOS
/REGISTRO

3. Realizar la reunién de
cierre.

Se debe realizar la
reunion de cierre de la
auditoria, con los
auditados y el equipo
auditor, comunicando
formalmente las
fortalezas y debilidades
del proceso, detectadas
en la auditoria.

Auditor Lider

Lista de verificacion
de Auditoria Interna
FGEI-024
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ACTIVIDAD/
QUE

COMO / DONDE

RESPONSABLE/
QUIEN

DOCUMENTOS
/REGISTRO

4.5
Preparacion,
aprobacion y

socializacioén del
informe de
Auditoria Interna

1. Preparar el informe
preliminar donde se debe
reunir el Equipo Auditor
para clasificar y redactar
los hallazgos detectados
en: No conformidades u
observaciones,
describiendo
adecuadamente el qué,
cuando, dénde, cuantos y
cualquier informacion
apropiada, recopilada
durante la auditoria frente
a los objetivos de la
misma, con el fin de
acordar las conclusiones
de la auditoria y preparar
las recomendaciones. La
anterior informacion debe
ser entrega al Auditor
Lider para la preparacion
del Informe final.

Nota: El informe de auditoria
no debe incluir opiniones
subjetivas, informacion
confidencial, critica a
funcionarios, evitar sefalar
nombre de personas,
declaraciones ambiguas,
detalles triviales y No
Conformidades que no
fueron discutidos con el
auditado.

Equipo Auditor

2. Presentar y discutir con el
auditado del informe de
auditoria Interna
preliminar dejando claro
cada una de las No
Conformidades u
Observaciones, para
realizar los ajustes al
informe.

Auditor Lider

Informe de Auditoria
Interna
FGEI-025
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ACTIVIDAD/ < . RESPONSABLE/ DOCUMENTOS
QUE cloluoDeiveIE QUIEN /IREGISTRO
3. Realizar los ajustes (si se
requiere) al informe de Coordinador Informe de Auditoria
auditoria interna HSEQ Interna
preliminar. FGEI-025
. Informe de Auditoria
e o™ %¢| Audtorcer | T e
uditort ' FGEI-025
4.Socializar el informe de
Auditoria Interna  al Informe de Auditoria
Comité de Gestion, | Responsable del Interna
dando a conocer los Proceso o FGEI-025
resultados de la Subproceso
auditoria.
Atender las No
Conformidades mediante
acciones Correctivas, vy
46 Preventivas.
Atencion No Igualmente se deben Acta Reunién
Conformldades y atender las Auditor Lider FGER-001
Mejoras . .
observaciones derivadas
del informe de auditoria
interna y generar las
acciones de  mejora
correspondientes.
Una vez finalizada Ila Procedimiento de
auditoria se realizan las Acciones Preventivas
siguientes actividades: PGEI-015
4'7., 1. Evaluacioén de las
Evaluacion y . I P dimi d
certificacion del competenﬂmas y e . roce imiento de
desempefio de los Coordinador Acciones Correctivas

Auditor Interno

auditores internos.

Teniendo en cuenta los
parametros establecidos
en el formato Evaluacion
y certificacion del Auditor

HSEQ

PGEI-017

Control solicitudes de
mejoramiento
FGEI-013
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ACTIVIDAD/ < . RESPONSABLE/ DOCUMENTOS
QUE cloluoDeiveIE QUIEN /IREGISTRO
Interno, igualmente
certificar las horas de
auditoria en las que
participo el Auditor.
2. Entregar al Lider del
proceso de Control de la
Gestion la evaluacion.
Evaluacion del
3. Retroalimentacion al Coordinador Auditor Interno
Auditor Interno HSEQ FGEI-026
acerca de los resultados
de la evaluacion.
4.8 . .
Seguimiento a Reallzgr segu!mlento al . N
tratamiento realizado a las|Coordinador Control solicitudes de
las No \ . :
. No Conformidades u|HSEQ mejoramiento
conformidades u X
i Observaciones. FGEI-013
Observaciones
5. CONTROL DE CAMBIOS:
. FECHA DE |SOLICITUD .
VERSION EMISION Na DESCRIPCION
Definitiva 01-Nov-08 -- Emision Inicial Definitiva 1

Elabord: Auxiliar HSEQ/ Liliana Marcela Uribe

Revis6: Coordinador HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
Aprobd: Coordinador HSEQ/ Mary Nelsy Vargas

Lista de distribucion:
o Manual del Proceso de Gestion Integral
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GESTION INTEGRAL
Procedimiento Acciones Preventivas

Cadigo: PGEI-015
Version: Definitiva 1

Emision  51.Nov-08

1. OBJETO:

Definir las actividades necesarias para la aplicacion de acciones preventivas con el
fin de evitar que ocurran las no conformidades potenciales.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todos los procesos relacionados en el Sistema Integrado
de Gestion de J'S SERVIPETROL Ltda.

3. DEFINICION DE TERMINOS:

3.40 Accion preventiva: Actividad emprendida para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable y evitar que
suceda una no conformidad.

3.41 No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

3.42 Plan: Conjunto de pasos coordinados que se llevan a cabo para la ejecucion de
una actividad o proyecto.

3.43 Verificacion: Confirmacidon mediante la aportacion de evidencia de que se han
cumplido los requisitos especificados

4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD/ p - RESPONSABLE/ | DOCUMENTOS
QUE CRle BupE QUIEN JREGISTRO
Identificar la Accién Correctiva
que puede resultar de:
¢ Andlisis de indicadores.
4.1 ¢ Revisiones por la Direccion.
Identificacion y |® Hallazgos de Auditorias al SGI Personal dfsla Fxrm.ato de
registro de las | Analisis de registros SISQ\F/){ISSE?FROL Pr:\z%rt]it\a/:\s
no e Productos no  conformes LTDA FGEI-016
conformidades repetitivos o de alto impacto )
potenciales |e Casi accidentes
e Quejas y reclamos de los
clientes, entre otros.
¢ Retroalimentacion del cliente
e Desempefio de procesos
e Benchmarking.
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ACTIVIDAD/
QUE

COMO / DONDE

RESPONSABLE/
QUIEN

DOCUMENTOS
/REGISTRO

4.2
Redaccion de
la no
conformidad
potencial

Redactar la no conformidad
potencial en el formato existente
en la parte de SOLICITANTE vy
requerile a HSEQ el N° de
Solicitud de la accion.

El personal operativo de
produccidn, transportes, mecanica
y del servicio catering, deben
comunicar la accién detectada al
lider de proceso 6 a HSEQ para
que este haga Ila gestidon
pertinente ya sea plantear Ia
accidén para su proceso o para el
que vaya dirigido.

Personal administrativo ya sea
auxiliares O lideres de proceso,
pueden solicitar una la accién
preventiva, diligenciando el
formato que se encuentra en la
red de la empresa.

Identificar el aspecto afectado por
la no conformidad potencial, si es
calidad, SYSO 6 ambiental y
marcar con una X, su origen. La
casilla N° de la no conformidad
sera llenada siempre y cuando la
no conformidad potencial haya
sido detectada en una auditoria y
se escribe ademas la fecha de la
auditoria que se hace referencia.

Lider del proceso

Auxiliares
proceso
administrativo

4.3
Inclusién de
accion
preventiva a
listado de
control de
solicitudes de
mejora

Incluir el N° de accion preventiva
asignada en HSEQ vy Ila
descripcion de esta, al formato de
control de solicitudes de mejora y
mantener la accion abierta hasta
que el lider del proceso de la
mejora informe la terminacion del
plan de accién con el respectivo
seguimiento de cierre 6 en dado
caso que las fechas planteadas se
hagan efectivas.

Coordinador
HSEQ

Control de
Solicitudes de
Mejoramiento

FGEI-013

4.4
Identificar y

Recibir la no conformidad potencial
y realizar el analisis de Causas de

Lider del Proceso

Formato de
Acciones
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ACTIVIDAD/ < < RESPONSABLE/ | DOCUMENTOS
QUE clolo)DEivelE QUIEN /IREGISTRO
analizar las |esta ya sea individualmente 6 en Preventivas
causas reales |conjunto con un equipo de analisis FGEI-016
de la no perteneciente al proceso 6 demas
conformidad |interesados en la mejora.
potencial Coordinador
El tiempo maximo para el andlisis y HSEQ
el planteamiento de las actividades
es de 10 dias laborales a partir de
la asignacion del consecutivo, en el
cual se hara seguimiento por parte
del departamento de HSEQ.
Definir las actividades solucién
ejecutables teniendo en cuenta el
analisis de causas hecho
anteriormente asi como:
e Las actividades necesarias para
evitar que la no conformidad
potencial vuelva a ser detectada Formato de
45 0 que esta tenga que después Acciones
Elaborécién de convertirse _en una accion Lider del Proceso| Preventivas
lan de accion correctiva. (Generar o modificar FGEI-016
P documentos del sistema
integrado de gestion)
e Las personas responsables de
implementar las actividades
propuestas. (Capacitar y
entrenar a los involucrados en
los cambios planteados).
e La fecha en la cual cada
actividad debe implementarse.
4.6
Implementacion | Ejecutar el plan definido para darle =
! i . ersonal
de las acciones |solucion a la no conformidad .
; . asignado
preventivas | potencial.
propuestas
Finalizadas las actividades Formato de
e Responsable de :
programadas para darle solucion a de proceso o Acciones
la no conformidad potencial, se P Preventivas
4.7 . o subproceso
e envia el formato a Gestion integral FGEI-016
Verificacion del o
T para que se haga el seguimiento y
cumplimiento . . g
posterior cierre de la accion
del plan de ! . X
i preventiva si fue eficaz, de no ser
accion : .
asi se vuelve al lider de proceso Control de

para el replanteamiento del plan
de accion.

Coordinador
HSEQ

Solicitudes de
Mejoramiento
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ACTIVIDAD/
QUE

COMO / DONDE

RESPONSABLE/

QUIEN

DOCUMENTOS
/REGISTRO

Cada tres meses, Gestion integral
hara verificacion a las acciones
preventivas que segun el formato
de control de solicitudes de
mejoramiento muestra que audn
estan abiertas, se hace el
respectivo seguimiento y se mide
el grado de cumplimiento de esta.

FGEI-013

4.8
Cierre de plan
de accion

Actualizar el formato de control de
solicitudes de mejoramiento y dar
cierre de esta en el formato de
control de solicitudes y en el
formato de acciones preventivas.

Firmar la accion preventiva por el
coordinador de HSEQ vy el Lider
del proceso.

Coordinador
HSEQ

Control de
Solicitudes de
Mejoramiento

FGEI-013

4.9
Disposicién de
la accion
correctiva

Archivar la accién correctiva
cerrada en la carpeta de acciones
correctivas del proceso a la cual
aplico, asi como en el proceso que
la identificé dado el caso que haya
sido un proceso diferente.

correspondientes

Lideres

5. CONTROL DE CAMBIOS:

. FECHA DE |[SOLICITUD .
VERSION EMISION N2 DESCRIPCION
Definitiva . L .,

01-Nov-08 - Emision definitiva version 1

1

Elabord: Auxiliar HSEQ/ Liliana Marcela Uribe
Revis6: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
Aprobd: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas

Lista de distribucién:
o Manual del Proceso de Gestioén Integral
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GESTION INTEGRAL
Procedimiento Acciones Correctivas

Cadigo: PGEI-017
Version: Definitiva 1

01-Nov-08

Emision

1. OBJETO:

Definir las actividades necesarias para la aplicacion de acciones correctivas, con el
fin de eliminar las causas reales de no conformidades presentadas en los procesos
del Sistema Integrado de Gestion.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todos los procesos relacionados en el Sistema Integrado
de Gestion de J'S SERVIPETROL Ltda.

3. DEFINICION DE TERMINOS:

3.44
3.45

3.46
3.47

3.48

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Accién Correctiva: Actividad emprendida para eliminar las causas de una no
conformidad, con el propdsito de evitar que vuelva a ocurrir. Las acciones
correctivas pueden implicar cambios en los procedimientos, creacion o
modificacién de un formato, programacion de capacitaciones para el personal o
la definicién de nuevos controles en los procesos.

Correccion: Solucion a los efectos de una no conformidad.

Plan: Conjunto de pasos coordinados que se llevan a cabo para la ejecucion de
una actividad o proyecto.

Verificacion: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia de que se han
cumplido los requisitos especificados.

4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD/ - - RESPONSABLE/ | DOCUMENTOS
QUE clolwonPERIE QUIEN /IREGISTRO
Identificar la Accién Correctiva
que puede resultar de:
4.1 o o Personal de la
\dentificacion y |© ‘Andlisis de indicadores. empresa JS
registro de las ¢ Revisiones por la Direccion. SERVIPETROL
no e Hallazgos de Auditorias al SGI LTDA.
conformidades | ® Analisis de registros
e Productos no conformes
repetitivos o de alto impacto
e Accidentes de trabajo
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ACTIVIDAD/
QUE

COMO / DONDE

RESPONSABLE/
QUIEN

DOCUMENTOS
/REGISTRO

¢ |Impactos ambientales

e Quejas y reclamos de
clientes, entre otros.

¢ Retroalimentacion del cliente

e Desemperfio de procesos

los

4.2
Redaccion de
lano
conformidad

Redactar la accion correctiva en el
formato existente en la parte de
SOLICITANTE y requerirle a
HSEQ el N° de Solicitud de la
accion.

El personal operativo de
produccién, transportes, mecanica
y del servicio catering, deben
comunicar la accidon detectada al
lider de proceso 6 a HSEQ para
que este haga la gestidn
pertinente ya sea plantear Ia
accion para su proceso o para el
que vaya dirigido.

Personal administrativo ya sea
auxiliares O lideres de proceso,
pueden solicitar una la accién
correctiva, diligenciando el
formato que se encuentra en la
red de la empresa.

Identificar el aspecto afectado por
la no conformidad, si es calidad,
SYSO 6 ambiental y marcar con
una X, el origen de la no
conformidad. La casilla N° de la no
conformidad sera llenada siempre
y cuando la no conformidad haya
sido detectada en una auditoria y
se escribe ademas la fecha de la
auditoria que se hace referencia.

Lider del proceso

Auxiliares
proceso
administrativo

Formato de
Acciones
Correctivas
FGEI-018

4.3
Inclusién de
accion
correctiva a
listado de
control de
solicitudes de

Incluir el N° de accidén correctiva
asignada en HSEQ vy Ia
descripcién de esta, al formato de
control de solicitudes de mejora y
mantener la accién abierta hasta
que el lider del proceso de la
mejora informe la terminacion del

Coordinador
HSEQ

Control de
Solicitudes de
Mejoramiento

FGEI-013
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ACTIVIDAD/ - . RESPONSABLE/ | DOCUMENTOS
QUE clolo)DEivelE QUIEN /IREGISTRO
mejora plan de accion con el respectivo
seguimiento de cierre 6 en dado
caso que las fechas planteadas se
hagan efectivas.
Recibir la no conformidad y realizar
el analisis de Causas de esta ya
sea individualmente 6 en conjunto |, .
. ;. | Lider del Proceso
4.4 con un equipo de analisis
perteneciente al proceso 6 demas
Identificary | : Formato de
. interesados en la mejora. :
analizar las Acciones
causas reales El tiempo maximo para el analisis Correctivas
de la no PO m: P naisis y FGEI-018
. el planteamiento de las actividades .
conformidad . : Coordinador
es de 10 dias laborales a partir de
; - . HSEQ
la asignacion del consecutivo, en el
cual se hara seguimiento por parte
del departamento de HSEQ.
Definir las actividades solucion
ejecutables teniendo en cuenta el
analisis de causas hecho
anteriormente asi como:
e Las actividades necesarias para
evitar que la no conformidad Formato de
4.5 vuelva a ocurrir. (Generar o Acciones
Elaboracién de modificar documentos del | Lider del Proceso Correctivas
plan de accion sistema integrado de gestion)
FGEI-018
e Las personas responsables de
implementar las actividades
propuestas. (Capacitar y
entrenar a los involucrados en
los cambios planteados).
e La fecha en la cual cada
actividad debe implementarse.
4.6
Implement_amon Ejecutar el plan definido para darle Personal
de las acciones S . .
. solucion a la no conformidad. asignado
correctivas
propuestas
Finalizadas las actividades Formato de
e Responsable de )

4.7 programadas para darle solucion a d Acciones
o, : . € proceso o .
Verificacion del |las no conformidades, se envia el SUbDIroCEso Correctivas
cumplimiento |formato a Gestién integral para que P FGEI-018

del plgp de se haga el segl_J!mlento y_postgrlor Coordinador
accion cierre de la accion correctiva si fue Control de

eficaz, de no ser asi se vuelve al

HSEQ

Solicitudes de
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ACTIVIDAD/
QUE

COMO / DONDE

RESPONSABLE/
QUIEN

DOCUMENTOS
/REGISTRO

lider de proceso
replanteamiento del
accion.

para el
plan de

Cada tres meses, Gestion integral
hara verificacion a las acciones
correctivas que segun el formato
de control de solicitudes de
mejoramiento muestra que audn
estdan abiertas, se hace el
respectivo seguimiento y se mide
el grado de cumplimiento de esta.

Mejoramiento
FGEI-013

4.8
Cierre de plan
de accion

Actualizar el formato de control de
solicitudes de mejoramiento y dar
cierre de esta en el formato de
control de solicitudes y en el
formato de acciones correctivas.

Firmar la accion correctiva por el
coordinador de HSEQ vy el Lider
del proceso.

Coordinador
HSEQ

Control de
Solicitudes de
Mejoramiento

FGEI-013

4.9
Disposicion de
la accion
correctiva

Archivar la accion correctiva
cerrada en la carpeta de acciones
correctivas del proceso a la cual
aplicd, asi como en el proceso que
la identificé dado el caso que haya
sido un proceso diferente.

Lideres
correspondientes

5. CONTROL DE CAMBIOS:

. FECHA DE |SOLICITUD p
VERSION EMISION N2 DESCRIPCION
Definitiva 01-Nov-08 - Emision Inicial Version definitiva

Elabord: Auxiliar HSEQ/ Liliana Marcela Uribe
Revisé: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
Aproba: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas

Lista de distribucidn:
o Manual del Proceso de Gestién Integral
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Anexo013. Programa de capacitaciones de calidad

= GESTION DE RECURSOS HUMANOS Codigo:  RRHS
oy = Version: Definitiva 1
Ay =T/ Ty
e== Programa de Capacitaciones Emision: 21-ul-09
|PROCESO: GESTION INTEGRAL- CAP. CALIDAD | Fecha de Actualizacién: 14/12/2009
FECHA TEMA OBJETIVO RESPONSABLE PARTICIPANTES TIEMPO
Definir los elementos fundamentales,
19:0ct-08 Sensibilizacién al SGC e introduccién {la terminologfa, beneficios que traera Auxiliar HSEQ Pl Giecaie 30 min
) ala calidad suimplementacién y concepto de CALIDAD P
calidad
Definir los elementos fundamentales,
Sensibilizacion al SGC y socializacion |la terminologia y beneficios que traera o
: : : ] : S Auxiliar HSEQ
12-nov-08 de los seis procedimientos obligatorios [su implementacion asi como la CALIDAD Personal Administrativo 3 Horas
de la norma socializacion de los procedimientos
obligatorios
12-0ct.08 2 ) . Realizar el diagnostico de la calidad Auxiliar HSEQ
Diagnostico del sistema actual respecto a la norma NTC ISO Todo el personal de la empresa 10 Horas
17-Oct-08 g CALIDAD
9001:2000
03-dic-08 P;ﬁtswfgt\igfrpaizlag\?roe: e SicEE eI b ModfackioFg Personal Operativo 30 Min
G posIca Avellacay de gestion CALIDAD P
organizacionales
Conocer cuales son los requirimientos
Requisitos de la norma aplicables a la i
. tacdns a cumplir segun las 1so 8001 y Auxiliar HSEQ
09-dic-08 OlenEatny pesemacen e enfatizar en la mportancia de Personal Operativo 45 Min
responsabilidades dentro del sistema CALIDAD
; fi6 estandarizar las actividades, presentar
S personas responsable del SGC
. ) . Est(ucturary desa.rru\lar los Auxiliar HSEQ )
01-dic-09 Encuestas de satisfaccion del cliente  [parametros a medir en las encuestas Lideres de procesos 1 Hora
= CALIDAD
de satisfaccion del cliente
10-dic-08 P g i
11-dic-08 froct’:esostyfruce |m\‘efn o i Ensefiar los procedimientos Auxiliar HSEQ P I Ot 1H di
12-dic-08 uncamentales para el iunclonamiento 1 - tamentales del sistema de gestion CALIDAD bl Ll e Pt
del SGC
15-dic-08
Hacer el lanzamiento del producto no
Departamente HSE!
06-feb-09 Reporte de producto No conforme conlamc, CIERGGTSE preseota, Camo P i Personal Operativo 1,5 Horas
reportarlo y los pasos a sequir para su Asesor SIG
correccion.
Sotiali ar deimas doclmentos parks Personal administrativo y lideres
09-feb-08 Gestion integral del proceso, como leerlos, Departamento HSEQ onerativas ¥ 3 Horas
interpretarlos, cuando utilizarlos. P
Socializar los documentos para su Auxiliar HSEQ
20-mar-09 Gestion de operaciones carrecto diligenciamiento y crear CALIDAD Personal participante del proceso 2 horas
estandar en las actividades existentes. | Lider de Operaciones
5 Socializatlos dupumeﬂtus paiasss Auxiliar HSEQ Personal participante del proceso,
25-mar-09 Gestion Gerencial correcto diligenciamiento y crear 1 hora
; : CALIDAD coordinadores
estandar en las actividades existentes.
2Ly Gestion de Recursos Humanos fnnrcrlea:tzma;\‘hmsegsi[;mee:ttnms Fc]f;eru RunlactEg Goordnader persurel paricpane 2 horas por dia
28-may-09 Y Y CALIDAD del proceso P

estandar en las actividades existentes.
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i Socializar los documentos para su Lider de compras
12-J'un-09 Gestion de Compras correcto diligenciamiento y crear Auxiliar HSEQ Personal participante del proceso 2 horas por dia
1 estandar en las actividades existentes. CALIDAD
' Lider de Personal participante del proceso,
Socializar los documentos para su e i . i
; mantenimiento (lideres de procuccién, ing. Civil,
24-ago-09 Gestion de mantenimiento correcto diligenciamiento y crear Auxiliar HSE g A 2 horas
estandar en las actividades existentes A Q Ty semasylideres de
i CALIDAD actividades de planta)
07-Sep-09 e )
08-Sep-09 Estanda.r’\zacmn nje documentos de  |Socializar Igs dncumemns parasu Auxiliar HSEQ Persanal perativo y ideres de los ‘
09-Sep-09 fabricacion de unidades y equipos  |correcto diligenciamiento y crear 2 horas por dia
p S CALIDAD procesos misionales
10-Sep-09 maviles estandar en las actividades existentes.
Ensefiar y crear una cultura del reporte
de anomalias en la calidad del =
Auxiliar HSE
14-sep-09 Bitacora de calidad producte, infomar y toma de 4 Lideres de planta 1 Hora
; CALIDAD
decisiones, aseguramiento de la
calidad.
Definir los pasos de una auditoria
15-5ep-09 e interna, que se requiere recordar y Auxiliar HSEQ Personal operativo 40min
16-sep-09 repaso de estandares creados y CALIDAD Personal administrativo 30 min
sociglizados previamente.
1750y iones preventivas Sourrrgirtia\kﬁgdecroar?js :‘es SQSU?;ZSIZH R EY R pcl o il
18-sep-09 P i y CALIDAD Personal administrativo 30 min
pasos a seguir en su desarrollo
12-5ep-09
13-sep-09 R Furmar auditores m‘temus que evaluen SIGLTDA. Personal at?mm@ratwm lideres de 19 horas
19-sep-09 el sistema de gestion. produccidn y lideres de planta
20-sep-09
205009\ iones correctivas S;rr;;irtiﬁ\kﬁr;decro?rﬂs : SQSUT;ZEZH Kiriatg Fler-aiks operig i
22-sep-09 i y CALIDAD Personal administrativo 30 min
pasos a seguir en su desarrollo
’ : Capacitar y formar personal s
oct-08 a sep-08 D|p|g[ﬂadu desrlemas icgatos i competente con el aseguramiento de SIG LTDA. Fetsunia ad)mm@raﬂvu. lideres.de 110 horas
gestion - produccion y lideres de planta
los sistemas de la empresa.
Socializar los documentos para su leerfln:l:)ll:lera ¥
16-0ct-09 Gestian financiera y contable correcto diligenciamiento y crear " ch,n aHSeEQ Personal participante del proceso 2 horas
estandar en as actividades existentes. AL
CALIDAD
Despues de la primera auditoria,
03nov-09 2 ayudar a comprender las no
Revision de pracesos y levantamiento |conformidades encontradas, realizar | Departamento HSEQ :
07-nov-09 ; & Lideres de procesos 1 semana
de acciones de mejora revision de procesos y levantamiento Asesor SIG
de las acciones correspondientes por
cada proceso.
Realizar una nueva reunion con los
d b s
0 i Enireqa de mievos documenios lPUf:Ez‘zz;!;ﬂg;;:g;;ﬁ;;ﬁ:;rU‘ZS EZ i Todo el personal de la empresa 0 semana
Hqic-08  [formatos J E CALIDAD P P
a la fecha de reunion previa no
existieran.
LILIANA MARCELA URBBER. MARY NELSY VARGAS O. CLAUDIA JULIANA CAICEDQ P.
Nombre Nombre Nombre
Cargo Auxiliar HSEQ - CALIDAD Cargo Coordinadora HSEQ Cargo Coordinadora de Recursos Humanos
ELABORO REVISO APROBO

Elabord: Auxiliar HSEQY/ Liliana Marcela Uribe
Revisé: Coordinadora de Recursos Humanos / Claudia Juliana Caicedo
Aprobé: Coordinadora de Recursos Humanos / Claudia Juliana Caicedo
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Anexo 14. Formato de producto no conforme

i Cédigo : FGEI-012
GESTION INTEGRAL o o
Version: Definitiva 1
Formato de Producto No Conforme Emision : 01-nov-08
Fecha: ‘ ‘ Solicitud No: ‘
Proceso afectado:
Nombre de la persona que lo Identifica: ‘ ‘ Cargo: ‘
Descripcion de la No Conformidad:
Firma
— Cadigo : FGEI-012
GESTION INTEGRAL e =
Version: Definitiva 1
Formate de Producto No Conforme Emision : 01-nov-08

ESPACIO RESERVADO PARA EL LIDER DEL PROCESO

REPROCESO |  |[REPARACION | | CONCECION DESECHO OTRO

Actividad Responsable Fecha Limite

Firma lider del proceso:

Requiere accion correctiva: Sl NO

Verificado por: Fecha Verificacion:

1. Reproceso: Consiste en realizarle al servicio los cambios o modificaciones necesarios para que cumpla con los requisitos.

2. Reparacidn: Devolverse en las actividades. No busca que el producto cumpla con los requisitos pero que funcione.

3. Concesidn: Solicitar al cliente/parte interesada o al responsable del proceso la aprobacidn para utilizar el servicio no conforme.

4. Desecho: Accidn tomada sobre un senvicio no conforme para impedir su uso inicialmente previsto. Ejm: Reciclaje, destruccidn

5. OTROQ: Se indica cuando se realiza otro tipo de correccion diferentes a las anteriores

Elaboré: Auxiliar HSEQY Liliana Marcela Uribe
Reviso: Coordinadora HSEQY Mary Nelsy Vargas
Aprobé: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
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Anexo 15. Asistencia Capacitacién producto no conforme

225

p Cddigo : FRHU-001
GESTION DE RECURSOS HUMANOS o "
Version: Definitiva 2
Formato Asistencia Capacitaciones Emisién : 07-Nov-08
Fecha: Febrera 06 JoQ | Lugar: | Olonin 2
Tema: Lonomento de Oredutdo ho Cenfoyme,
Hora Inicio: {200 M Hora Terminacion: | 970 sm
Profesional capacitador: | Biopo WSER J
Cargo: hoahares, Coochacdora, RseSorq
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Anexo 16. Ejemplo de encuesta diligenciada de satisfaccion del cliente

Cadigo: FOPE-002

GESTION DE OPERACIONES ol =
Version:  Definitiva 1

Encuesta de Satisfaccion del Cliente Servicio Alquiler Emision : 11-dic-08
DD WM AA
Fecha
EMPRESA CLIENTE: NABORS aplicacién de 3 § "

Estimado Cliente,
Es nuestro interés conocer el grado de satisfaccion con respecto al servicio que le ofrecemos, sus sugerencias, opiniones u
observaciones seran de gran valor para €l mantenimiento de nuestro Sistema Integrado de Gestion.

Marque con "x" la opcion que se ajuste a su respuesta:

SERVICIO PRESTADO:

Alguiler de casetas: X

Alguiler de tanques vy plantas:

Ctros alquileres: X Especifique cuales: FREESER

ASPECTOS A EVALUAR

| PRODUCTO RECIBIDO Excelente Muy Bueno Bueno Regular Deficiente

1. El cumplimiento de especificaciones pactados con el cliente es: X

2_El plazo en la entrega del producto es: %

3. La calidad del equipo movil recibido es: K

4. La presentacion de los equipos moviles es:

5. La Limpieza del equipo movil es:

6. El nivel de acertividad en la facturacion es:

E S I

7. El manejo logistico para la prestacion del servicio es:

GENERALIDADES DE LA EMPRESA Excelente Muy Bueno Bueno Regular Deficiente

1. Los medios de comunicacion de la empresa son: X

2, El trato recibido por el personal de la empresa es: A

3. La respuesta dada sus inquietudes, quejas y reclamos es: X

PERCEPCION DEL CLIENTE Excelente Muy Bueno Bueno Regular Deficiente
1. En forma general la gestion del servicio de J'S SERVIPETROL es: X

COMENTARIOS

Si desea aportar sugerencias que pueda mejorar los senvicios que presta la empresa o quiera ampliar la explicacidn de las respuestas, o hacer un
comentario adicional sobre alglin aspecto de la empresa que le genere insatisfaccidn o satisfaccién y que no se encuentra descrito en el formato de la
encuesta puede hacerlo a continuacidn:

Todo OK.

Nombre del evaluador: | DAVID ORTEGA |

Cargo: | INGENIERO DE OPERACIONES |

Elaboré: Ing. HSEQY Liliana Marcela Uribe
Revisa: Coordinadora de Operaciones/ Yasunari Martinez Mendez
Aprobé: Coordinadora de Operaciones/ Yasunari Martinez Mendez
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Anexo 17. Programa auditorias

Programa afio 2009

Codigo : FGELD22
: . GESTION INTEGRAL Varsién: Defrstva 1
e Programa Anual de Auditorias Internas Emisién :  26-sep08
(Objete: Venficar la conformidad del sistema de Gestion Integral i [ I'S Ios requisitos de las Normas IS0 8001, OHSAS 18001 ¢ IS0 14001, los requisites de la Organizaciin, ks requisitos de Ley v del cliente. Verificar la eficacia del Sistema de Gestidn Identificar i
de Mejorarmiento del SGI.
Aleance: Todos los pracesos identificados en el Mapa de Procesos de J'S SERVIPETROLLTDA.
Responsable: |Muelsyvm Fecha de seguimiento: Primera auditoria: Oclubre 22 de 2009
Tiemps i como Auditor Infema
RECURSOS
ACTIVIDADES! | SEP. | OCTUBRE | NOV. Dic.
PROCESOS LIDER| AUDITORES | AUDITORES EN ENTRENAMIENTO N Semanas | N Semanas N° " Semanas)  OBSERVACIONES
INTEGRADO | ACOMPANANTES 11213(4] 5 |1]2| 3 |a|5|1)2|3]4]5]|1|2]al4]|5
(Gestion de Recursos ) Juan Guillermo 2.00-3:30 pm
Ménica Rueda ppatiny Mary Nelsy Vargas 200 -4:30 pm
) Orlando Ayala 3:30-5.00 pm
Gestin de Compras | MénicaRueda | Martha Rios
Mary Nelsy Vargas 200330 pm
Liliana Uribe 2:00-3:30 pm
Cestiin dee Nboica R Leonardo -
MY Acevedo Pedro Nel Bejarano 3.30-5:00 p.m
) Hermides Amaya 200 -4:30 pm
(Gestion Intregral Ménica Rueda | Juliana Caicedo =
Jhon Jairo Chaparro HA 200 -4:30 pm
Mary Nelsy Vargas A 2:00-3:30 pm
Gestion de Manica Rueda | Carlos Cale - _
Miguel Angel Arias HA 2400 -4:30pm
Javier Rueda HA 3:30-5:00 pm
Fabricacion de Equpos | Mdnica Rueda Liliana Uribe
Alvaro Laguado HA 200 -5:00pm
Javier Pefia HA 200 -3:30 pm
(Gestion de Transportes | Manica Rueda M:’: N::y
& Fabian Marquez HA 2.00-4.00 pm
Soluciones integrales- | (o Edinson Jorge Serrano NA 200 -4.00 pm
ity Sanchez Mary Nelsy Vargas NA 200430 pm
Gestién Fiancieray | 0 Yasunari Sonia Hortua HA 200330 pm
(Contable Martinez Mary Nelsy Vargas NA 2:00-3:30 pm

Elabore: Auliar HSEQ Likana Marcela Uribe
Revisd: Coordinadara HSECQ Mary Nelsy Vargas
Aprobé: Coordinadora HSEQS Mary Nelsy Vargas
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Programa afio 2010

Cédigo:  FGELOZZ
GESTION INTEGRAL Varsién:  Defotva 1
Programa Anual de Auditorias Internas Emisién :  26-sep-00
(Objete: Venficar la conformidad del sistema de Gesbdn Integral implementado en la empresa J'S Senapetrel con los requistos de las Normas 150 9001, OHSAS 18001 & 1S0 14001, los requisitos de |a Organizacidn, los requistos de Ley v del chente. Venhcar la efcacia del Sisterna de Gestion Integral Igertdicar de
Mejoramients del SGL
Alcance: Todos los procesos identificados en &l Mapa de Procesos de J'5 SERVIPETROLLTON..
Responsable: |uwmv\mgas Fecha de seguimiento: PRIMERA AUDITORIA 2010: Enero 30 de 2009 SEGUNDA AUDITORIA 2010 - Septiembre 15 de 2000
Recurses: Tiempa del Personal designada come Auditer Intema
RECURSOS
ACTIVIDADES!
PROCESOS AUDITOR LIDER|  AUDITORES AUDITORES EN ENTRENAMIENTO
INTEGRADC | ACOMPARANTES (OBSERVADORES) ELEIE
(Gestion de Recursos Miguel Angel . A
) SIG LTDA Arias Pedro Nel Bejarano =
Qrlando Ayala [y
Gestion de Compras SIG LTOA Martha Rios el
Mary Nelsy Vargas A
Gestion Financiera y SIGLTON Yasunari Sonia Hortua e
Cortable Martinez Mary Nelsy Vargas
Gestion de 1 d Liliana Uribe HA
SIG LTDA
Mantenimiento Acevedo Pedro Nel Bej
Hermides Amaya NA
Gestitn Intregral siGLToA | Juliana Caiced : —
Jhon Jairo Chaparro N |
Mary Nelsy Vargas Ha | |
Gestion de Operaciones|  SIGLTDA  |Carlos Cald _W Y rga m
Miguel Angel Arias HA | ]
Javier Rueda A —‘ 330-5:00 pm
Fabncacion de Equipos | SIGLTOA Liliana Uribe =
Alvaro Laguado HA _| 200 -5 D0pm
Javier Pefia HA 200-330 pm
Gestion de Transpores SIGLTOA Mavr:mﬁﬁy L ‘
Fabian Marquez na | 200 -4:00 pm
Socianes ntegrales- | gigyTpa Edi Jorge Serrano o) | 200400 pm
Linea Casing Sanchez Mary Nelsy Vargas Ha JLIL o

Elabord: Auxikar HSEQ Litana Marcela Unbe
Reviso: Coordnadora HSECH Mary Nelsy Vargas
Aprobé: Coordinadara HSEQ) Mary Nelsy Vargas
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Anexo 18. Ejemplo plan de auditoria del proceso de Gestion integral

) Cédigo: FGEI-023
GESTION !NTI,EGRAL Version: Definitiva 1
Plan de Auditoria Interna
Emision : 26-Sep-08
Fecha: Octubre 02 de 2009
Verificar la conformidad del Proceso con los requisitos de las Normas ISO 9001,
Obietivo: OHSAS 18001 e ISO 14001, los requisitos de la Organizacion, los requisitos de Ley
| : y del cliente. Verificar la eficacia del proceso Implementado. Identificar
oportunidades de Mejoramiento del proceso
Alcance: Proceso de Gestion Integral
Proceso: Gestion Integral
Bl o Documentos del proceso relacionados en el Listado maestro de documentos,
) Normas ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001.
Auditor Lider: Moénica Rueda
Equ!po Auditores Acompafiantes: Juliana Caicedo
Auditor:
Auditores Observadores: Hermides Amaya, Jhon Jairo Chaparro
Fecha Hora Actividad Requisito Responsable
9001:4.1,4.2.1,4.2.2,
4.23,4.24,53,5.41, Marv Nels
Oct 02 2:00 pm Revisién Documentacion 5.4.2 V;’r o y
18001 y 14001: 4.2, 9
431,434, 441,446
Oct 02 2:30 pm Indicadores de Gestion 9001: 8.2.3, 8.3, 8.4. Mf/r;’rg':s'sy
. Acciones Correctivas y 9001: 8.5.2,8.5.3 Mary Nelsy
Oct 02 3:00 pm Preventivas 18001 y 14001: 4.5.2. Vargas
OBSERVACIONES:
Auditor Lider: Aprobado por:
Monica Rueda Mary Nelsy Vargas O./Coordinadora HSEQ

Elabord: Auxiliar HSEQ/ Liliana Marcela Uribe
Revis6: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
Aprobd: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
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Anexo019. Ejemplo de informe auditoria del proceso de Gestion integral

) Cadigo: FGEI-025

GESTION IN_TE?’RAL Version: Definitiva 1
Informe de Auditoria Interna

Emisién : 26-Sep-08

AuditoriaN®: | 001 Fecha: Octubre 17/09

o Verificar la conformidad del proceso de Gestidon Integral con los requisitos de la
Objetivo:

norma ISO 9001.
Alcance: Proceso de Gestion Integral
Criterios: Norma ISO 9001 y Documentos relacionados en el Listado Maestro de Documentos
' del proceso.
Equipo Ménica Rueda, Juliana Caicedo, Hermides A Jhon Jairo Ch
Auditor: 6nica Rueda, Juliana Caicedo, Hermides Amaya, Jhon Jairo Chaparro
PROCESO: GESTION INTEGRAL
NO CONFORMIDAD REQUISITO RESPONSABLE
No se han identificado los documentos de origen externo 4.2.3 CHchl)Ergmadora
No se evidencia el Listado maestro de registros 424 ﬁg%rgmadora
No se evidencian documentadas todas las acciones Coordinadora
- 8.5.2
correctivas HSEQ
Se evidencian espacios en blanco en el formato RGEI-054 424 Coordinadora
Lista de chequeo de extintores - HSEQ
No se evidencian todas las investigaciones de accidentes de Coordinadora
; 7.21

trabajo. HSEQ
No se han implementado ni se ha definido la ubicacién de las 791 Coordinadora
fichas toxicoldgicas de las Sustancias peligrosas. - HSEQ
No se evidencia seguimiento a las actividades descritas en el 791 Coordinadora
programa de Gestién ambiental o HSEQ

OBSERVACIONES

—_

. Relacionar en el programa de Salud ocupacional el programa de gestion correspondiente.
2. Socializar el Panorama de riesgos con todo el personal.

FORTALEZAS

1. Se evidencia personal competente y comprometido con la Organizacion.

2. Se evidencia una documentacion robusta del Sistema de Gestion Integrado y diferentes
herramientas y estrategias de sensibilizacion e implementacion que han sido primordiales
debido al numero de personal con que cuenta la Organizacion.

3. Se cuenta con material de Induccion adecuado y estandarizado que incluye claramente los
temas basicos del Sistema de Gestion integral, asi como actividades permanentes de formacion
en el mismo.

CONCLUSIONES
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El personal del proceso tiene clara la politica integrada y los objetivos del proceso y conoce los
riesgos a los cuales esta expuesto y los controles establecidos, asi como los programas
ambientales implementados en los cuales participan.

Se evidencia un sistema de Gestién de Calidad conforme a los requisitos de la Norma ISO 9001 en
cuanto a su documentacién, aunque se evidencia inmadurez del Sistema de Gestién aun en
proceso de implementacion de algunos procedimientos.

Auditores: Aprobado por:

Ménica Rueda Mary Nelsy Vargas O./Coordinadora HSEQ
Hermides Amaya

Jhon Jairo Chaparro

Elabord: Auxiliar HSEQ/ Liliana Marcela Uribe
Revis6: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
Aprobd: Coordinadora HSEQ/ Mary Nelsy Vargas
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