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RESUMEN

TITULO:

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE LA EMPRESA MAGISTER
LTDA, BASADO EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA NORMA
NTC I1SO 9001:2008 *

AUTORES:

Deisy Delgado Rangel™

PALABRAS CLAVES:

Sistema de Gestién de Calidad, implementacion, planificacién, documentacion, capacitacion,
auditoria, plan de mejora, no conformidad.

DESCRIPCION:

El objetivo del presente proyecto es disefiar, estructurar, documentar e implementar el sistema de
gestion de calidad basado en el cumplimiento de los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2008,
en la empresa Magister Ltda., que le permita llevar a cabo sus actividades de una manera eficaz
con el fin de aumentar la satisfaccion de sus clientes, lograr mayor competitividad en el sector de
hidrocarburos, de igual forma conocer cual es su importancia, beneficios internos y externos.

La implementacion del sistema de Gestidn de Calidad se realiz6 siguiendo las siguientes etapas:
diagndstico, planificacion, documentacion, sensibilizacion, capacitacion y/o formacion, evaluacion y
plan de mejora, teniendo en cuenta cada capitulo de la norma para su buen desempefio. Para la
ejecucion del sistema Magister Ltda., cuenta con un contrato de ejecucion de obra por subcontrato
bajo la modalidad de administracion delegada del proyecto “obras de ingenieria, construccion y
suministro de un nuevo edificio de oficinas de la refineria de Barrancabermeja de Ecopetrol s.a. ”.
La auditoria de certificacion se realiz6 durante los dias 5, 6, 7,8 y 9 de abril de 2010.

Como resultado de la implementacion del sistema de gestion de Calidad, la empresa logra obtener
mayor satisfaccién del cliente, aumento de rentabilidad debido a su efectividad, ventajas de
mercado, mejores comunicaciones, mayor eficiencia en el trabajo; estas caracteristicas hacen que
la empresa garantice una mayor competitividad en el mercado de hidrocarburos contribuyendo de
esta manera con su desarrollo empresarial y el de su regién, ademas de crear una cultura de
calidad en el personal de la empresa.

* Trabajo de Grado
™ Facultad de Ingenierias Fisico-Mecénica, Escuela de Estudios Industriales y Empresariales, Directora de
Proyecto Mg. Ménica Liliana Ramirez Alvarez.
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ABSTRACT

TITLE:

IMPLEMENTATION OF QUALITY MANAGEMENT SYSTEM OF THE MAGISTER LTD COMPANY
BASED ON THE COMPLIANCE WITH THE REQUIREMENTS OF NTC ISO 9001:2008
STANDARDS!

AUTHOR:

Deisy Delgado Rangel®

KEY WORDS:

Quality management system, implementation, planning, documentation, training, auditing,
improvement plan, nonconformity.

DESCRIPTION:

The objective of this project is to design, structure, document and implements the quality
management system in the Magister Ltd Company based on the compliance with the requirements
of the NTC I1SO 9001:2008 standards and enable it to carry out their activities in an effective way to
increase customer satisfaction, achieve greater competitiveness in the hydrocarbon sector, likewise know
their importance, internal and external benefits.

The implementation of the quality management system was done following these steps: Diagnostic,
Planning, Documentation, Sensitization, Training, Evaluation and Improvement Plan, taking into
account each chapter of the standard for a good performance. For its execution, Magister Ltd has a
performance contract for subcontract work under the figure of Delegated Administration Project
“engineering, construction and supply of a new office building to the Ecopetrol S.A.’s refinery in
Barrancabermeja.” The certification audit was performed on days 5, 6, 7, 8 and 9 of April 2010.

As a result of the implementation of the quality management system, the company achieves a
better customer satisfaction, an increase in profitability due to its effectiveness, market benefits,
better communications, and better work efficiency. These characteristics allow the company to
guarantee a greater competitiveness in the hydrocarbon market contributing to its own business
development and the region and create a culture of quality in the company staff.

! Degree Work
% Department of Physical and Mechanical Engineering; School of Industrial and Business Studies; Academic
Project Manager: Monica Liliana Ramirez Alvarez.
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INTRODUCCION

Teniendo en cuenta que dia tras dia el mercado es mas exigente y globalizado, es
de gran importancia que las empresas como minimo aseguren el cumplimiento de
los requisitos técnicos establecidos por sus clientes y los legales y reglamentarios
aplicables; asi se considera la gestion de calidad no como una practica de moda
sino como una estrategia orientada a generar confianza en los productos y de esta

manera lograr permanecer en el mercado.

Las exigencias de los consumidores en los actuales escenarios econdmicos es
muy relevante, especialmente por el rol que desempefia la calidad y en donde, las
empresas exitosas estan plenamente identificadas lo que constituye una buena

ventaja competitiva, si se le sabe dirigir y utilizar.

Todo ello hace necesaria, la adopcién de un sistema gerencial con orientacién a
la calidad que favorezca a los logros y objetivos establecidos haciendo de esta

manera mas competitivas a las empresas.

La alta direccion de MAGISTER Ltda., en su afan por prestar cada vez un mejor
servicio al sector de construccion, ha tomado la decisién estratégica de adoptar
un Sistema de Gestion de Calidad que le permita llevar a cabo sus actividades de
una manera eficaz con el fin de aumentar la satisfaccion de sus clientes, para

permanecer en los mercados y garantizar una buena participacion.

La organizacion espera sensibilizar y encaminar todos sus esfuerzos no soélo
hacia el cumplimiento de las metas organizacionales, sino también hacia la
correcta aplicacion por parte del personal y partes interesadas que intervienen en

el mejoramiento continuo de los procesos.
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0. JUSTIFICACION

Al ser MAGISTER Ltda., una empresa contratista comprometida con el desarrollo
industrial y comercial de la nacion, esta conformada por profesionales idoneos en
las diferentes areas de la ingenieria y construccion, los cuales cuentan con amplia
experiencia en la ejecucion de proyectos civiles, metalmecanicos, eléctricos e

instrumentacién; ademas de contar con logros positivos para satisfaccion coman.

Al ofrecer a otras empresas sus servicios con una vision de calidad, hacia el
mejoramiento contindo, requiere estandarizar sus procesos al realizar el
levantamiento de la informacidbn necesaria para la documentacion e
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma NTC 1SO
9001:2008, para lo cual se parte de la necesidad de generar una ventaja
competitiva en el sector de los hidrocarburos en Barrancabermeja, ya que para
sus directivos es un compromiso aumentar el grado de satisfaccion al cliente como
mejor estrategia para competir en el mercado y a través del disefio, estructura,
documentacion e implementacion se toman en cuenta sus necesidades, logrando

un alto nivel de confianza en la organizacion.

Al tener en cuenta lo anterior, los dirigentes ven la implementacién del sistema de
gestion de la calidad como una herramienta necesaria para la consolidacion de
sus mercados y el crecimiento sostenido de los mismos. Algunos beneficios
internos y externos que se pretenden alcanzar con la implementacion son: mayor
conciencia sobre la calidad, desarrollo de la creatividad, eficacia en las labores
diarias, cambio cultural positivo, aumento de la competitividad, equipos de trabajo
consolidados, mayor capacidad de analisis, mejoramiento de la satisfaccion del
cliente, disminucién de quejas y reclamos, mejores relaciones y meétodos de
trabajo con clientes y proveedores estableciendo una cultura empresarial, facicitar

la capacitacion y el mantenimiento de los cambios a realizarse en la empresa.

21
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1. PRESENTACION DEL PROYECTO

Con el fin de llevar a cabo la implementacion del sistema de gestiéon de la calidad
para MAGISTER LTDA, la empresa, decide contratar a una estudiante en practica
de Ing. Industrial, con la formacion en Sistemas de Gestion Integral HSEQ. Guiada
por los servicios de consultoria de una empresa con experiencia en disefio e

Implementacion de Sistemas de Gestion Integral.

Inicialmente se pensé en la implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad,
sin embargo al ver la necesidad de estar certificado bajo las tres normas, NTC ISO
9001:2008, NTC ISO 14001:2004 Y NTC OHSAS 18001:2007, y el Registro Unico
de Contratista (RUT), se decide llevar a cabo la ejecucién de las diferentes

normas.

Teniendo en cuenta que el alcance del proyecto va solo hasta la ejecucién de los
planes de accion de mejora de la segunda auditoria interna de la NTC ISO
9001:2008, la cual no fue necesaria por su buen desempefio en la primera
auditoria, aqui presentaré los resultados de la auditoria externa, a partir de la cual
se desarrollan una serie de planes de accion de mejora, dando solucién a las no
conformidades, después de esta se desarrolld6 un diagnoéstico final donde se
evidencia que el sistema implementado esta conforme con la norma que lo dictan,

mostrandose de esta manera un incremento en el cumplimiento de los requisitos.
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Disefar, estructurar, documentar e implementar el sistema de gestién de calidad

basada en el cumplimiento de los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2008, en

la empresa MAGISTER LTDA., que permita lograr mayor competitividad en el

sector de hidrocarburos.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer y determinar el desempefio actual de la compaiia,
permitiendo analizar el cumplimiento de los requisitos exigidos por la
norma NTC ISO 9001:2008.

Capacitar al personal de la compafiia sobre las generalidades del SGC

presentando sus caracteristicas, procesos e implicaciones.

Determinar los procesos y las responsabilidades para el logro eficaz de

la implementacion del Sistema de Gestidn de Calidad.

Diseflar las actividades para el desarrollo del Sistema de Gestion de

Calidad de la empresa Magister Ltda.

Elaborar la documentacion del Sistema de Gestién de Calidad, tal como
manual de calidad y de funciones, instructivos, procedimientos,

documentos y registros exigidos por la NTC-ISO 9001:2008.
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% Implementar los procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad bajo
los lineamientos de la Norma ISO 9001, con la participacion de
directivos y empleados.

« Efectuar la primera auditoria, con el fin de controlar y verificar el
cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad de MAGISTER LTDA.

« Elaborar el plan de acciones de mejora resultado de la primera auditoria

interna, dando solucién a las no conformidades y observaciones.

< Efectuar la segunda autoria interna, con el fin de controlar y verificar el
cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad de MAGISTER LTDA.

« Elaborar el plan de acciones de mejora resultado de la segunda

auditoria interna, dando solucibn a las no conformidades vy

observaciones.
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3. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

3.1 RESENA HISTORICA

MAGISTER LTDA., Se funda en el municipio de Barrancabermeja el 13 de
Agosto de 1991 hemos venido trabajando en equipo con compromiso integral
para lograr los objetivos trazados basados en nuestra vision de lideres en el sector
de la ingenieria; logrando un merecido posicionamiento como una empresa
sélida, para atender las necesidades de nuestros clientes, miembros de la

organizacién y entorno social en general.

Como empresa de gran compromiso en el desarrollo de la economia nacional,
trabajamos conjuntamente para lograr resultados tangibles en los objetivos
trazados por la organizacién, para crecimiento corporativo y personal-profesional

de nuestro equipo de trabajo, cubriendo las expectativas de cada integrante.

Siendo conscientes que nuestros trabajadores, son el talento mas importante para
el crecimiento de Magister Ltda., y considerando que el trabajo es uno de los
constituyentes primordiales para el crecimiento de todo individuo y que todas las
condiciones predominantes en el sitio de trabajo pueden afectar su capacidad
laboral, hemos disefiado un programa de salud ocupacional, dando cumplimiento
a nuestra politica integral y asegurando asi el bienestar integral de todos nuestros
empleados el cual hemos proyectado trascender hacia generaciones futuras,
implementando con el Sistema de Gestion en Seguridad, Salud Ocupacional y
Ambiente, hacia el mejoramiento continuo de los procesos y la calidad de nuestros
productos y servicios buscando perpetuar el bienestar de los miembros de la

organizacion.
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3.2 OBJETO SOCIAL

La sociedad tendra por objeto la realizacion de contratos con empresas privadas,
estatales, nacionales y extranjeras para la ejecucion de trabajos en las ramas de
forraje de tanques, disefios y metalmecénicos, interventoria y obras de ingenieria
civil y metalmecanica, servicio de mantenimiento, disefios arquitectonicos. Para
cumplir dicho objeto la sociedad podra adquirir, vender, gravar, celebrar dar o
tomar en arrendamiento bienes muebles e inmuebles, celebrar operaciones de
crédito, abrir 0 manejar cuentas corrientes y de ahorros en bancos y

corporaciones.®

3.3 REPRESENTANTE LEGAL

El representante legal es el Gerente, el Sefior Mauricio Porras Bautista*

3.4 NIT

MAGISTER LTDA fue constituida por escritura Publica No 0001585 de la Notaria

Primera de Barrancabermeja y se encuentra identificada con el NIT 0800141838-
1.°

3.5 NUMERO DE TRABAJADORES

04 Trabajadores de personal directo y 58 trabajadores indirectos

* Camara de Comercio y RUT
4. .
ibit
° ibit
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3.6 MAPA DE PROCESOS

MAGISTER LTDA

GESTION GERENCIAL

]

PROCESOS DE DIRECCION

GESTION CON
EL CLIENTE

PLANEACION,
:> EJECUCIONY
ENTREGA FINAL

PROCESOS DE LA REALIZACION DEL SERVICIO

GESTION DE RECURSOS GEENSJL_%NI GESTION DE MEJORA CONTINUA
GESTION | TALENTO | compras |NFRaESTRUCTURA AUDITORAS [coNFORMOA
DOCUMENTAL | HUMANO INTERNAS

PROCESOS DEAPOYO

- ACCIONES - ACCIONES

PROCESO DE MEJORA CONTINUA

1]

Figura 1. Mapa de procesos de Magister Ltda.

Fuente: Magister Ltda.
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3.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

o eEaE PR

SECRETARIA

—
COORDINADOR DE COORDINADOR DE
PROYECTOS HSEQ

| NIVEL ADMINISTRATIVO

AUXILIARDE HEEQ

| cowouctores | cepataz J7{ eooeGuero ||  operarios |
l |
[ aesin | | avuoanteTeECNICO | *NIVEL OPERATIVO
l
[ osreros |

*El nivel operativo varia dependiendo del proyecto a realizar.

Figura 2. Organigrama de Magister Ltda.

Fuente: autora

3.8 PLAN ESTRATEGICO
3.8.1 Visiébn. MAGISTER LTDA se consolidard para el afio 2012 como

organizacion de ingenieria, lider por su reconocido alto nivel de eficacia, calidad

y competencia nacional; estando siempre comprometidos con el mejoramiento
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continuo de nuestras labores procurando la satisfaccion de nuestros clientes,

edificando en equipo un mejor futuro para sus asociados y comunidad.®

3.8.2 Mision. Nuestro propésito fundamental es crear, fomentar y ejecutar
proyectos de ingenieria, acorde a las necesidades razonables de nuestros

clientes, adaptandonos a los cambios que impone el presente siglo.

Contamos con recursos técnicos altamente calificados y creemos en la calidad y
capacidad de nuestro equipo de trabajo, apoyamos su participacion en nuestro
programa de mejoramiento continuo y su compromiso de desarrollo presente y
futuro de nuestros servicios institucionales, consolidando la credibilidad alcanzada

en todas las areas de cobertura.’

3.8.3 Politicas. MAGISTER LTDA, a través de la gerencia emite las politicas que
le dan direccionamiento a la organizacion, para lo cual ha desarrollado,

implementado, difundido y publicado dos politicas empresariales:

Politica Integrada de sistemas de gestién

Politica de no alcohol, no drogas y no fumadores

» Politica integrada: MAGISTER LTDA realiza proyectos de construccion,
mantenimiento y montaje de obras civiles, mecéanicas, eléctricas y de

instrumentacion.

Estamos comprometidos con la satisfaccion de los requisitos de nuestros clientes,

actuamos de manera responsable con el fin de garantizar la salud y seguridad de

® Autora y Magister Ltda.
7 -
ibid.

29



MAGISTER LTDA

los trabajadores y el cuidado del medio ambiente, previniendo la ocurrencia de
accidentes de trabajo, enfermedades profesionales, dafos a la propiedad y la
contaminacion ambiental, mediante el control de los riesgos e impactos
significativos aplicables a la organizacion. Nuestra actuacion se fundamenta en el
Cumplimiento de la normatividad legal vigente aplicable a la organizacion en todas
las actividades que desarrolla en el ambito contractual, de seguridad, salud

ocupacional y medio ambiente.

MAGISTER LTDA a través de su gerencia se compromete a destinar los recursos
financieros necesarios para mejorar continuamente el desempefio y la eficacia de
nuestro sistema de gestion integral en HSEQ para lograr el desarrollo sostenible

de la organizacion.®

> Politica de no alcohol, no drogas y no fumadores: Es politica de
MAGISTER LTDA. Propender por la seguridad de los trabajadores, conservar la
salud fisica y psicologica de sus empleados, enfocandonos en la prevencion de
enfermedades por el consumo de alcohol, tabaco y de cualquier tipo de sustancia
psicoactiva que afecte el estado de conciencia de sus empleados dentro de las
instalaciones o sitios de trabajo de la empresa. Es bien claro que el uso
inadecuado de estas sustancias, afecta la psiquis del individuo y conlleva a
efectos adversos sobre los demas empleados, la seguridad, la productividad, la
eficiencia en la ejecucién de las actividades laborales y el entorno en que se
desarrollen; es por esto que la posesion, uso y venta de alcohol y/o drogas , asi
como conducir vehiculos u operar equipos bajo los efectos de dichas sustancias
esta prohibido tanto para empleados como para visitantes; este tipo de acciones

se sancionaran teniendo en cuenta la normatividad y reglamento interno de la

% ibid.
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empresa. Es por esto que implementamos actividades de medicina preventiva y

del trabajo encaminadas a la prevencion del consumo de alcohol, tabaco y drogas

con el fin de culturizar a nuestros empleados y mejorar su estilo de vida.®

3.8.4 Liderazgo y Compromiso Gerencial. La Alta Gerencia se compromete con

el desarrollo, implementacion y actualizacion del Sistema de Gestion Integral de

HSEQ, asi como con la mejora continua de su eficacia, a través de los siguientes

aspectos:

v

Comunicando a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los
requisitos del cliente y partes interesadas como los legales vy
reglamentarios. Para esto sera necesario llevar a cabo reuniones
informativas al inicio de cada proyecto con el personal responsables, y
periédicamente, con el personal operativo de la obra.

Estableciendo la Politica Integral de HSEQ adecuada a la actividad de la

organizacion, y actualizandola cuando sea necesario.

Asegurando que se establecen los objetivos Integrales de HSEQ y estos

sean coherentes con la politica establecida por la empresa.

Llevando a cabo periodicamente las revisiones por la gerencia.

% ibid.
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v Asegurando la disponibilidad de los recursos para la correcta ejecucion del
producto o servicio, asi como el funcionamiento del sistema de gestion
integral en HSEQ.*°

3.8.5 Representante de la Gerencia. El Gerente delega en el Coordinador de
HSEQ, la responsabilidad de establecer, implementar, mantener y administrar el
sistema de acuerdo con los requisitos de la legislacion nacional vigente y normas
NTC-ISO 9001: 2008, ISO 14001:2007, OHSAS 18001:2007 y RUC.

Este a su vez se compromete a facilitar los medios que permitan la revision por la
gerencia, de forma tal que redunde en el mejoramiento continuo del sistemay de

la empresa.t

3.9 CLIENTES

Nuestra experiencia, en empresas de diferentes sectores industriales nos da el
respaldo de brindarles a todos nuestros clientes confianza y tranquilidad, y

teniendo en cuenta la pronta certificacion. Tenemos entre ellos:
» DIATECO LTDA
» ECOPETROL S.A
» MUNICIPIOS EN EL TERRITORIO NACIONAL

» ECOGAS

'° Gerencia de Magister Ltda.
1., .
ibid.
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3.10 PRODUCTOS

Es grato para nuestra organizacion dar a conocer el portafolio de servicios,

teniendo en cuenta el perfil y la especialidad en diferentes areas en las que

aplicamos como:

7
L X4

X/
L X4

Construccién y mantenimiento de obras de infraestructura vial.

Construccion y mantenimiento de estructuras metdlicas y en concreto en

plantas industriales.

Redes de acueducto y alcantarillado.

Construccién y mantenimiento de edificaciones industriales.

Movimientos de tierra.

Construccion y mantenimiento de Obras eléctricas en plantas Industriales.

Construccién de locaciones petroleras.

Instrumentacion y control en plantas industriales y petroquimicas.

Construccién, mantenimiento y montaje de obras mecanicas en plantas

industriales y petroquimicas.

Montaje de equipos de instrumentacion.

Servicio Retiro de Lodos.
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Instrumentacion y Control de Proceso

Biodegradacion de lodos aceitosos

3.11 PROCESOS

Procesos de direccién: el proceso de Gestion Gerencial, cuenta con la
planeacion estratégica y la revision por la gerencia, en las cuales recae la
responsabilidad del mejoramiento empresarial en los campos: administrativo y

operativo, buscando la permanencia en el mercado y su rentabilidad.

Procesos de la realizacion del servicio: gestion con el cliente, la planeacion, la
ejecucion y la entrega final es la realizacién del servicio de los procesos el cual
interrelaciona con el cliente y demas partes interesadas satisfaciendo sus
necesidades, contando en cualquier etapa de la cadena de prestacion del

servicio con los procesos de apoyo.

Procesos de apoyo: la gestidon de los recursos, en los que incluye la seleccion
de personal, evaluacién del personal, seleccién, evaluacién y reevaluacion de

proveedores, Hoja de vida de equipos, Gestion Documental e infraestructura.

Proceso de mejora continua: el proceso de mejora continua, donde se
encuentra ademas, el control de oportunidades de mejora, incidentes, las
acciones correctivas y preventivas y las auditorias internas. Las cuales
propenden por la mejora continua del Sistema de Gestion Integral en HSEQ
de la empresa, dicho proceso se encuentra activo en forma permanente

ademas de los parametros para la documentacion.
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4.1 MARCO TEORICO

4. ESTADO DEL ARTE

4.1.1 Evolucién de la Calidad. A lo largo de la historia el término calidad ha

sufrido numerosos cambios que conviene reflejar en cuanto a su evolucién

historica.

Tabla 1. Evolucién de la calidad

Artesanal

Hacer las cosas bien
independientemente del
costo o esfuerzo
necesario para ello.

e Satisfacer al cliente.

e Satisfacer al artesano,
por el trabajo bien
hecho.

e Crear un producto
anico.

Revoluciéon Industrial

Hacer muchas cosas no
importando que sean de
calidad

(Se identifica Produccion
con Calidad).

« Satisfacer una gran
demanda de bienes.
« Obtener beneficios.

Segunda guerra
mundial

Asegurar la eficacia del
armamento sin importar
el costo, con la mayor y
mas rapida produccion
(Eficacia + Plazo =
Calidad)

Garantizar la
disponibilidad de un
armamento eficaz en la
cantidad y el momento
preciso.

Postguerra (Japon)

Hacer las cosas bien a la
primera

e Minimizar costes
mediante la Calidad.
o Satisfacer al cliente
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Tabla 1. Continuacion

e Ser competitivo

Postguerra (resto del | Producir, cuanto mas | Satisfacer la gran
mundo) mejor demanda de bienes
causada por la guerra

Control de calidad Técnicas de inspeccion | Satisfacer las
en Produccion para evitar | necesidades técnicas del
la salida de bienes | producto.

defectuosos.
Aseguramiento de la | Sistemas yl® gatlsfac_:er al cliente.
calidad Procedimientos de la|°® . 'cVENIrerrores.

+ Reducir costes.

organizacion para evitar "
g P e Ser competitivo.

gue se produzcan bienes
defectuosos.

« Satisfacer tanto al

Calidad Total Teoria de la .
cliente externo como

administracion

empresarial centrada en | MemMo.
la permanente | ° Ser altamente
satisfaccion ~ de  las | COMPeUtvO.

expectativas del cliente. « Mejora Continua.

Fuente: http://www.monografias.com/trabajosl1/conge/conge.shtml

Esta evolucidbn nos ayuda a comprender de donde proviene la necesidad de
ofrecer una mayor calidad del producto o servicio que se proporciona al cliente v,
en definitiva, a la sociedad y cédmo poco a poco se ha ido involucrando toda la
organizaciéon en la consecucién de este fin. La calidad no se ha convertido
Gnicamente en uno de los requisitos esenciales del producto sino que en la
actualidad es u n factor estratégico clave del que dependen la mayor parte de las
organizaciones, no soOlo para mantener su posicion en el mercado sino incluso

para asegurar su supervivencia.
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4.1.2 Principios de la Calidad. Se han identificado ocho principios de gestion de
la calidad que pueden ser utilizados por la alta direccion con el fin de conducir a la
organizacion hacia una mejora en el desempefio. Estos ocho principios de gestion
de la calidad constituyen la base de las normas de sistemas de gestion de la
calidad de la familia ISO 9000."*

1. Enfoque al cliente: las organizaciones dependen de sus clientes y por lo
tanto deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los
mismos, satisfacer los requisitos del cliente y esforzarse en exceder las

expectativas de los clientes.

2. Liderazgo: los lideres establecen la unidad de propésito y la orientacién de
la organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno, en
el cual el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los

objetivos de la organizacion.

3. Participacion del personal: el personal, a todos los niveles, es la esencia
de una organizacion y su total compromiso posibilita que sus habilidades

sean usadas para el beneficio de la organizacion.

4. Enfoque basado en procesos: un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se

gestionan COMO un pProceso.

12 Diplomado En Modelos Integrados Para La Gestion Organizacional HSEQ y Auditoria Interna
Integra, ASEDUIS, 2009
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5. Enfoque de sistema para la gestion: identificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y

eficiencia de una organizacion en el logro de sus objetivos.

6. Mejora continua: la mejora continua del desempefio global de la

organizacion deberia ser un objetivo de ésta.

7. Enfoque basado en hechos para la toma de decision: las decisiones

eficaces se basan en el analisis de los datos y la informacion.

8. Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: una organizacion
y sus proveedores son interdependientes y una relacion mutuamente

beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

4.1.3 Composicion de la familia ISO 9000. La familia de normas ISO 9000:2008
se han elaborado para asistir a las organizaciones, de todo tipo y tamafio, en la

implementacion y la operacion de sistemas de gestidon de la calidad eficaces.

Las normas ISO 9000, ISO 9001. ISO 9004, que conjuntamente con la ISO 19001
“Directrices para Auditorias de Sistemas de la Calidad y Sistemas de Gestidon
Ambiental”, conforman un conjunto integrado que permite obtener el maximo

beneficio.*?

> B ICONTEC, Normas fundamentales sobre la gestion de la calidad y documentos de orientacidn
para su aplicacién, Bogota. 2006
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% La Norma ISO 9000: sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y
Vocabulario. Describe los fundamentos y la terminologia de los Sistemas de
Gestion de la Calidad.

% La Norma ISO 9001: sistemas de Gestiéon de la Calidad — Requisitos.
Identifica los requisitos béasicos del sistema de gestidbn de calidad que
resultan necesarios para garantizar que la organizacion cumpla
determinados requerimientos, es decir, se centra en proporcionar un
producto y/o servicio satisfactorio a los clientes. Es la que se utiliza para la

certificacion del sistema.

% La Norma ISO 9004: sistemas de Gestidn de la calidad — Directrices para la
mejora del desempefio. Va dirigida a un incremento del rendimiento y a la
satisfaccion de todas las partes interesadas, no solamente los clientes, sino

también el personal, los accionistas, los proveedores y la comunidad.

La norma ISO 9004, va mas alla de los requisitos basicos de la norma ISO 9001 y
persigue la mejora de la organizacion en si misma y la busqueda de la excelencia.
Cuenta con un anexo A para la “Autoevaluacion”, y un anexo B para la puesta en

practica de la “Mejora Continua”.

Junto con la norma ISO 9001 la norma ISO 9004 forman un “par consistente” de
normas que se pueden utilizar de forma independiente o mejor aun de forma
complementaria con propésitos y campos de aplicacion diferentes pero

coherentes.
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% La Norma ISO 19011: proporciona orientacion relativa a las auditorias de
gestidén de calidad y de gestion ambiental, asi como para la calificacion de
auditores tanto internos como externos. Para conducir y operar una
organizacion de forma exitosa se requiere que esta se dirija y controle en

forma sistematica y transparente.

4.1.4 Enfoque por Procesos.

PROCRESO

RECURSOS

Figura 3. Enfoque por procesos

Fuente: www.incontec.org.co

» Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionados o que

interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en resultado.
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AWPEANIEIGAGION
J_:L PROGESO!

SACORRECGIONESIYS CICLO DE MEJORA 2NDESARROILODED
WEIOLS DEL CONTINUA DEL PROGESD)
PROGESOAPARIIR! PROCESO > Realizacién tareas
DERESULTADOS > Toma de datos.

SRVERIEIGAGIONIDELS
PROGESO)]

JJ}"" =‘nn|e]||

www._hederaconsultores.com

Figura 4. Ciclo de mejora continua del proceso

Fuente:http://hederaconsultores.blogspot.com/2009/06/enfoque-procesos-

principios-iso-9001.html

» Concepto de Enfoque por Procesos: el “enfoque por procesos” consiste

en dividir el sistema en procesos, conocer y gestionar las relaciones
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existentes entre ellos y decidir y emprender mejoras individuales para cada

unos de los procesos.™

Una forma de conducir o administrar efectivamente las actividades, interrelaciones
y recursos de una organizacion concentrandose en el valor agregado para el

cliente y las partes interesadas.™

» ¢Qué beneficio obtengo con el “enfoque por procesos”?

e Reduccién de costos y tiempos de los procesos mediante el uso
eficaz de los recursos.
e Obtencion de resultados mejorados, coherentes y predecibles.

e Priorizacion y centralizacion de las oportunidades de mejora.

4.1.5 Sistema de Gestion de la Calidad — Definiciones.

“+ Proveedor: organizacion o persona que proporciona un producto.

% Organizacién: conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de

responsabilidad, autoridades y relaciones.

% Cliente: organizacion o persona que recibe un producto.

14 Diplomado En Modelos Integrados Para La Gestion Organizacional HSEQ y Auditoria Interna
Integra, ASEDUIS, 2009

15

http://ftp.eia.edu.co/academico/Postgrado/Gerencia%20Produccion%20y%20Servicio%208/Aplicaciones%2
OlIndustriales%20-
%20150%209000/1%20Sistema%20de%20gesti%F3n%201S0%209001%20Introducci%F3n%20pdf.pdf
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¢ Producto: resultado de un proceso. Ej. Hardware, Software, Servicios,
Materiales procesados.

4.1.6 Certificacion del Sistema de Gestion de la Calidad. La certificacion
ICONTEC ISO 9001 Sistema de gestion de la calidad proporciona una base solida
para un sistema de gestion, en cuanto al cumplimiento satisfactorio de los
requisitos del sector y la excelencia en el desempefio, caracteristicas compatibles
con otros requisitos y normas como el sistema de gestion ambiental, seguridad y

salud ocupacional, y seguridad.
La Certificacion ICONTEC I1SO 9001 Permite:

» Establecer la estructura de un sistema de gestién de la calidad en red de

procesos.

» Plantear una herramienta para la implementacion de la planificacion de un

sistema de gestidn de la calidad.
» Proporcionar las bases fundamentales para controlar las operaciones de
produccién y de servicio dentro del marco de un sistema de gestion de

calidad.

» Presentar una metodologia para la solucion de problemas reales y

potenciales.

» Mejorar la orientacion hacia el cliente y el incremento en la competitividad.
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4.1.7 Aplicacion y objeto de las normas ISO 9000. Esta Norma Internacional

describe los fundamentos de los sistemas de gestion de la calidad, los cuales

constituyen el objeto de la familia de Normas ISO 9000, y define los términos

relacionados con los mismos.

Esta Norma Internacional es de aplicacion a:

>

Las organizaciones que buscan ventajas por medio de la implementacion de un

Sistema de Gestion de la calidad.

Las organizaciones que buscan la confianza de sus proveedores en que sus

requisitos para los productos seran satisfechos.

Los usuarios de los productos.

Aquellos interesados en el entendimiento mutuo de la terminologia utilizada en

la gestion de calidad.

Todos aquellos que, perteneciendo o no a la organizacion, evalian o auditan el
Sistema de Gestién de la Calidad para determinar su conformidad con los
requisitos de la Norma 1SO 9001.

Todos aquellos que, perteneciendo o no a la organizacién, asesoran o dan
formacion sobre el sistema de Gestion de la calidad adecuado para dicha

organizacion.

Aquellos quienes desarrollan normas relacionadas.
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4.1.8 Beneficios de la certificacion.

«+ Beneficios Internos:

» Entrenamiento y/o capacitacion

» Mayor capacidad de andlisis

» Mayor conciencia sobre la calidad

> Desarrollo de la creatividad

> Eficacia en labores diarias

» Equipos de trabajo consolidados

» Cambio cultural positivo

» Aumento de la productividad

« Beneficios Externos:

» Mejoramiento de la satisfaccion del cliente

» Optima calidad percibida de clientes y competencia

» Mejores relaciones y métodos de trabajo con clientes y proveedores

» Disminucién de quejas o reclamos de los clientes y usuarios.
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El resultado es un camino de doble via, Beneficio para todos los involucrados.*®

4.1.9 Conceptos de Certificacion y entes Certificadores. “La Certificacion se
entiende como el procedimiento mediante el cual una tercera parte da constancia
por escrito o por medio de un sello de conformidad que un producto, un proceso o

un servicio cumplen los requisitos especificados en el reglamento™*’.

También es el procedimiento mediante el cual una tercera parta diferente al
productor y al comprador asegura, por escrito que un producto, un proceso o un
servicio, cumplen con los requisitos especificados, por esta razén constituye una
herramienta valiosa en las transacciones comerciales nacionales e
internacionales. “Es un instrumento insustituible para generar confianza en las

relaciones cliente proveedor’®

Las compafias certificadoras en la Norma ISO 9000 en Colombia que operan y

estan acreditadas por la Superintendencia de Industria y Comercio son:

> S.G.S. Colombia S.A.

» Corporacion Centro de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico —
CIDET.

» B.V.Q.l. Colombia Ltda.

16 Diplomado en modelos integrados para la gestidon organizacional HSEQ y auditoria interna integra.
ASEDUIS 2009

Y7 Decreto 2240 de la SIC

'8 http://www.icontec.org.co/certificacion.asp
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> Cotecna Certificadora Services Ltda.

» Intertek Systems Certification Colombia.

» Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion -—
ICONTEC

» Applus Colombia Ltda.

» International Certification & Training S.A.

4.1.10 Auditorias internas segun ISO 9001:2008. Las auditorias internas
(apartado 8.2.2. de 1SO 9001:2008) son una herramienta basica de la etapa de
verificacion de los ciclos de mejora continua (Planificar — Hacer — Verificar —
Actuar). Una vez planificados todos los procesos del sistema y realizadas las
tareas asociadas, es necesaria la comprobacion del cumplimiento de los requisitos

planteados mediante la realizacién de una auditoria interna.
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Requisitos
legales

Requisitos Requisitos
ISO 9001 SGC

Requisitos

\initorl'a

www.hederaconsultores.com

Figura 5. Requisitos de Auditoria

Fuente: www.hederaconsultores.com

La auditoria interna es un proceso mediante el cual se conoce en qué medida se
cumplen los requisitos de la misma. En el entorno de ISO 9001:2008 existen tres
tipos de requisitos a tener en cuenta: legales, propios de la norma ISO 9001:2008
y los definidos en la documentaciéon del sistema de gestién de la calidad. Una

auditoria interna debe ser:

» Un proceso sistematico: debe existir una metodologia definida
(procedimiento) que facilite su realizacion y permita la comparacion de
resultados de distintas auditorias.

» Un proceso independiente: el auditor debe ser objetivo e imparcial,
careciendo de intereses y participacion en las areas auditadas.
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» Un proceso documentado: se debe disponer de los registros asociados a
los hallazgos y &reas verificadas durante la auditoria.
» Un proceso muestral: es necesaria la revision de un numero significativo (no

todos) de registros de cada una de las tareas a auditar.®

4.1.11 Principios de Auditoria®®. La auditoria se caracteriza por depender de
varios principios. Estos hacen de la auditoria una herramienta eficaz y fiable en
apoyo de las politicas y controles de gestion de gestién, proporcionando
informacion sobre la cual una organizacion puede actuar para mejorar su
desempefio. La adhesion a estos principios es un requisito previo para
proporcionar conclusiones de la auditoria que sea pertinentes suficientes, y para
permitir a los auditores trabajar independientemente ente si para alcanzar

conclusiones similares en circunstancias similares.
Los principios siguientes se refieren a los auditores.

a) Conducta ética: el fundamento de la profesionalidad.

La confianza, integridad, confidencialidad y discrecién son esenciales para auditar.

b) Presentacion Ecuanime: la obligaciéon de informar con veracidad y exactitud.
Los hallazgos, conclusiones e informe de la auditoria refleja con veracidad y
exactitud las actividades de la auditoria. Se informa de los obstaculos significativos
encontrados durante la auditoria y de las opiniones divergentes sin resolver entre

el equipo auditor y el auditado.

19 http://www.sic.gov.co
%% NTC-ISO-19011 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de la calidad y/o ambiental
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c) Debido cuidado profesional: la aplicacion de diligencia y juicio al auditar.
Los auditores proceden con el debido cuidado, de acuerdo con la importancia de
la tarea que desempefa y la confianza depositada en ellos por el cliente de la
auditoria y por otras partes interesadas. Un factor importante es tener la

competencia necesaria.

Los principios que siguen se refieren a la auditoria, la cual es por definicion

independiente y sistematica.

d) Independencia: la base para la imparcialidad de la auditoria y la objetividad
de las conclusiones de la auditoria.
Los auditores son independientes de la actividad que es auditada y estan libres de
sesgo Yy conflicto de intereses. Los auditores mantienen una aptitud objetiva a lo
largo del proceso de auditoria para asegurarse que los hallazgos y las
conclusiones de la auditoria estaran basados solo en la evidencia de la auditoria.

e) Enfoque basado en la evidencia: el método racional para alcanzar
conclusiones de la auditoria fiable y reproducible en un proceso de auditoria

sistematico.

La evidencia de la auditoria es verificable. Esta basada en muestras de la
informacion disponible, ya que una auditoria se lleva a cabo durante un periodo
de tiempo delimitado y con recursos finitos. El uso apropiado del muestreo esta
estrechamente relacionado con la confianza que puede depositarse en las

conclusiones de la auditoria.
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4.2 ANTECEDENTES

X Proyectos consultados

» Disefio, documentacién e implementacién de un sistema de gestion de la
calidad de acuerdo con los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2000 en la
empresa Ingenieros Consultores en Desarrollo Industrial y Empresarial
INGCODI LTDA/Ricardo Barajas Abreo; Director: Siomara Hernandez,

Javier Arias Osorio

ALCANCE:

Este proyecto incluye el disefio, documentacion e implementaciéon de un
Sistema de Gestidon de Calidad basado en la norma NTC ISO 9001:2008 para
la Empresa Ingenieros Consultores en Desarrollo Industrial y Empresarial
INGCODI LTDA hasta la realizacion de la segunda auditoria interna y el
planteamiento e implementacién de los planes de mejoramiento.

En este proyecto se reviso la forma de llevar a cabo el proceso de disefio,
documentacion e implementacion de un SGC basado en la NTC ISO

9001:2000. Para una empresa prestadora de servicios.

» Disefio, documentacion, implementacion y certificacion de un sistema de
gestion integrado de la empresa DIATECO LTDA. / Arleth lvonne Patifio

Correa.
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Este proyecto incluye el disefio, documentacion, implementacion y certificacion
de un Sistema de Gestidn integrado para la Empresa DIATECO LTDA e

implementacion de los planes de mejoramiento.

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

v' Construccion y mantenimiento de obras civiles en infraestructura vial,
edificaciones industriales, estructuras metalicas y en concreto, redes de
acueducto, alcantarillado y movimientos de tierra.

v/ Construccion, mantenimiento y montaje de obras mecanicas en plantas
industriales y petroquimicas, vasijas, tanques, estaciones de recoleccion y
bombeo.

v Prefabricacion, montaje y mantenimiento de tuberias de proceso para
transporte de hidrocarburos.

v Construccion y mantenimiento de obras eléctricas,

v" Instrumentacién y control en plantas industriales y petroquimicas

» Disefio, documentacion, implementacion y certificacion de un sistema de

gestion integrado de la empresa OSPALCO LTDA. / Wilder Correa Davila.

ALCANCE:
Este proyecto incluye el disefio, documentacién, implementacién y certificacion de
un Sistema de Gestion integrado para la Empresa OSPALCO LTDA e

implementacion de los planes de mejoramiento.
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ALCANCE DE LA NORMA NTC: ISO 9001:2000

suministro, alquiler y venta de equipo y maquinaria pesada, obras de movimiento
de tierras; obras de mantenimiento, adecuacién y construccion de vias; obras de
geotecnia para la estabilizacion de vias, gaviones, canales, filtros, pilotes, drenes
horizontales, y biodegradacion de lodos aceitosos, obras de descontaminacion y
abandono de piscinas incluido el retiro de lodos contaminados con hidrocarburos;
servicio de limpieza interna de tuberia por raspadores; desmontaje y montaje de
unidades de bombeo de hidrocarburos; construccion y mantenimiento locativo de

edificaciones.

ALCANCE DE LA NORMA OHSAS 18001:1999

Suministro, alquiler y venta de equipo y maquinaria pesada; obras de geotecnia
para la estabilizacibn de vias, gaviones, canales, filtros, pilotes y drenes

horizontales.

ALCANCE DE LA NORMA 1SO 14001:2004

Suministro, Alquiler y operacion de maquinaria pesada y equipos, servicio de
remocién de costras y biodegradacion de lodos aceitosos, y material vegetal
contaminado con hidrocarburos; Construccion Y Mantenimiento de Vvias,
Movimiento de Tierra, Cimentaciones; Construccion y Mantenimiento de

locaciones para la Industria Petrolera.
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5. METODOLOGIA

Las etapas que se empleardn en el desarrollo de la implementacion del Sistema
de gestion de calidad, son mencionadas a continuaciéon y en la Figura 1:
Metodologia de trabajo. (La descripcion de la metodologia se encuentra en la
pagina 55, 56 y 57)

Diagnostico |:> Planificacion Documentacion

Evaluacion <::| capacitacion Implementacion

Plan de mejora

Figura 6: metodologia de trabajo

Fuente: autora
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5.1 SUBCONTRATO UT A.M BARRANCABERMEJA

CONTRATO NUMERO 164- 12393902- CH806

CONTRATO DE EJECUCION DE OBRA POR SUBCONTRATO BAJO LA
MODALIDAD DE ADMINISTRACION DELEGADA DEL PROYECTO “OBRAS DE
INGENIERIA, CONSTRUCCION Y SUMINISTRO DE UN NUEVO EDIFICIO DE
OFICINAS DE LA REFINERIA DE BARRANCABERMEJA DE ECOPETROL S.A.”

5.2 ETAPAS DEL PROYECTO
|. Diagnéstico
Il. Planificacién
[ll. Documentacion
IV. Implementacion
V. Sensibilizacién, capacitacion y/o formacién
VI. Evaluacion

VII. Plan de Mejora

5.2.1 Descripcion de las etapas del proyecto.

» ETAPA I: Diagnaostico

En esta etapa se identificara la situacion actual de la compaiiia, se analizara cada
uno de los procesos existentes versus los requisitos de la norma ISO 9001:2008

con el fin de determinar su nivel de cumplimiento y establecer un plan de trabajo
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para desarrollar el disefio, documentacion e implementacion del sistema de

gestién de calidad.
» ETAPA II: Planificacién

El objetivo de esta etapa es que todos los miembros de la compafia y los
responsables del sistema de gestion de calidad adquieran conocimiento acerca de
la aplicabilidad de este sistema, el conocimiento de la norma ISO 9001:2008 y lo
que significa para la comparfia este proyecto durante todo el proceso de

certificacion.
Las actividades durante esta etapa son:

e Sensibilizacién con todos los miembros de la compafia y los
encargados del sistema de gestion de calidad.
e Capacitacion en la norma ISO 9001:2008 a todos los funcionarios

de la compaiiia.

> ETAPA lll: Documentacién

Con base en el enfoque basado en procesos manejado por la norma ISO
9001:2008, en esta etapa se identificaran los procesos actuales de la organizacién
y se analizar4 su adaptacion a los requisitos de esta norma y acordes con el
alcance establecido para la certificacion.

» ETAPA IV: Implementacién
Andlisis y documentacion de los procesos que intervienen directamente en las
actividades de la compariia, generacion de procedimientos, instructivos, guias,

formatos, perfiles de cargo y manual de calidad.
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» ETAPA V: Sensibilizacion, capacitacion y/o formacion

Esta etapa es paralela a todas las deméas del sistema, cada proceso que se
documenta es implementado al personal de la compafia, con el fin de generar

registros y promover la cultura de la calidad.
» ETAPA VI: Evaluacion

Esta etapa se realiza con el fin de revisar lo realizado en el Sistema de Gestion de
Calidad, conforme a las disposiciones planificadas. Se realizar4 un cronograma de
auditorias, se identificaran las &areas a auditar, el alcance de la auditoria, su
frecuencia y su metodologia. Estas auditorias seran realizadas por alguien
perteneciente a la empresa contratada para la consultoria. Los resultados de las
auditorias deben ser evaluados por la direccion para establecer el funcionamiento

del Sistema de Gestidn de Calidad.
» ETAPA VII: Plan de Mejora

Segun los resultados obtenidos en las auditorias se generaran las apropiadas
acciones correctivas y de mejora buscando alcanzar los objetivos propuestos.

5.3 ENTIDADES INTERESADAS EN EL PROYECTO

En la organizacién se han identificado los siguientes grupos de personas como

partes interesadas en nuestro sistema de gestion de calidad:

v Trabajadores v Subcontratistas
v Proveedores v Prestadores de servicios
v Visitantes v Interventorias
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6. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

6.1 DIAGNOSTICO DE LA COMPANIA

Para realizar el diagndstico inicial de Magister Ltda., se elaboré una tabla donde
se evalla por cada capitulo de la norma los requisitos, por medio de colores,
donde el color naranja representa Conformidad con el requisito, el color azul
representa la no conformidad, el color verde Oportunidad de mejora de dicho

requisito, y el color rosado en caso que no aplique. (ANEXO A)

De acuerdo al andlisis del diagnostico inicial concluimos:

> Capitulo 4. Sistema de Gestién de la Calidad

Cap. 4. Sistema de Gestion de la Calidad

30

25

20

CONFORMIDAD
15

B NO CONFORMIDAD

10 OPORTUNIDAD DE MEJORA

CONFORMIDAD NO OPORTUNIDAD
CONFORMIDAD DE MEJORA

Figura 7. Sistema de gestion de la calidad.
Fuente: autora
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La empresa manifiesta tener un enfoque del requisito de la norma, pero no tiene

identificado claramente los procesos para el sistema de Gestion de Calidad.

e Laempresa no tiene definida su politica y objetivos de calidad

e No existe un manual de calidad

¢ No se aprecian procedimientos documentados, ni registros requeridos por la
norma NTC ISO 9001:2008 para asegurarse de la eficaz planeacion,

operacion y control de sus procesos.

» Capitulo 5. Responsabilidad de la Direccion

CAP.5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

40 CONFORMIDAD

3

75 m NO CONFORMIDAD

0

10 - OPORTUNIDAD DE
8 Seriesl MEJORA

CONFORMIDAD OPORTUNIDAD
CONFORIVHDAD DE MEJORA

Figura 8. Responsabilidad de la direccion
Fuente: autora

El gerente da a conocer la importancia de satisfacer tanto los requisitos del cliente
como los legales y reglamentarios, pero no hay evidencias de haber aplicado la
politica de calidad, objetivos de calidad, planificacion del sistema de gestion de la
calidad.
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La responsabilidad y autoridad de todo el personal que dirige y ejecuta las
diferentes actividades que afectan la calidad del producto no estan definidas.

La gerencia no ha delegado una persona que se encargue de asegurar, informar y
promover la importancia de implementar y mantener los procesos necesarios para

el sistema de gestion de calidad.

No hay un mecanismo de comunicacién interna definido por la direccion, puesto
gue cada vez que se necesita comunicar algo, se hace de una manera verbal, y no

se deja evidencia de esto.

En cuanto a la revision por la direccion esta se realiza de manera informal y a los

procedimientos de prestacion del servicio, pero no se realizan planes de mejora.

Capitulo 6. Gestién de los Recursos

CAP. 6 GESTION DE LOS RECURSOS

Ok N WL WU

CONFORMIDAD NO OPORTUNIDAD
CONFORMIDAD DE MEJORA

CONFORMIDAD m NO CONFORMIDAD OPORTUNIDAD DE MEJORA

Figura 9. Gestion de los recursos
Fuente: autora
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Al personal que realiza trabajos que afectan a la conformidad con los requisitos del
producto no se le deja evidencias de las respectivas capacitaciones, y en muchos
casos no se realiza una buena seleccion.

Existe una infraestructura adecuada para la realizacion de las actividades
administrativas, sin embargo no hay independencia, ya que comparte
infraestructura con otra empresa, que desarrolla las mismas actividades, sin

embargo el ambiente de trabajo es bueno.

Capitulo 7. Realizacién del Producto

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

70
65
60
55
ig CONFORMIDAD
40
%g = NO CONFORMIDAD
33
15 OPORTUNIDAD DE
19 r— F o 4 MEJORA
0
é\\ QT\ oy
S N ov
[e) -
& S =
& ©

Figura 10. Realizacién del producto.
Fuente: autora

Magister no cuenta con un plan de calidad, la empresa planifica esto a través de
un cronograma, el cual es elaborado una vez sea adjudicado el proyecto.
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La empresa se limita a cumplir con las especificaciones del cliente, sin embargo
no hay una adecuada comunicacion con el cliente y no hay buen manejo de los

registros.

La empresa excluye el numeral 7.3 Disefio y desarrollo, teniendo en cuenta que

este proceso es contratado externamente.

El numeral 7.4 es llevado en la empresa de forma desorganizada, actualmente no
hay una seleccion y evaluacién correcta de los proveedores, no hay requisicion
formal de los materiales y suministros, tampoco se diligencia orden de compra

para realizar el pedido al proveedor.

No se evidencia prestacion de servicio mediante condiciones controladas.

En el control de los equipos de seguimiento y medicion se evidencia que no se
establecen procesos para asegurar el seguimiento y medicién y por ende no se

tienen resultados de los mismos.

Capitulo 8. Medicion, Analisis y Mejora

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

60

50
a0

CONFORMIDAD
30

m NO CONFORMIDAD
20

OPORTUNIDAD DE MEJORA

10

CONFORMIDAD NO OPORTUNIDAD
CONFORMIDAD DEMEJORA

Figura 11. Medicion, analisis y mejora.
Fuente: autora
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La empresa no mantiene un adecuado procedimiento para demostrar la
conformidad con los requisitos, no seguimiento de la informacion del cliente con
respecto al cumplimiento de los requisitos por parte de la organizacion

No se realizan auditorias internas de calidad.

Magister Ltda., realiza seguimiento a las caracteristicas de los productos pero no

se realizan los registros necesarios.

No existe un tratamiento claro para la identificacion y el seguimiento del producto
no conforme, de igual manera no existen procedimientos documentados para
definir controles y responsabilidades relacionadas a tratar el producto no
conforme. Se hace fe de que todos los productos que llegan a la obra van en buen

estado y listos para ser utilizados.

La organizacién no cumple con el analisis de datos, ya que no tiene indicadores de
gestién que lleven a evaluar el estado de la empresa y de igual manera efectuar

acciones preventivas y correctivas de las no conformidades evidenciadas.
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7. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

7.1 PLAN DE TRABAJO

Para desarrollar esta etapa, Magister Ltda., asigno las responsabilidades al equipo

encargado de llevar a cabo el desarrollo del sistema.
Se establecio el alcance para ISO 9001:2008 de la empresa Magister Ltda.

Desarroll6 diferentes Charlas de capacitacion, donde se daba a entender la
importancia de colaborar con el desarrollo del sistema, las ventajas que este
traeria tanto para la empresa como para cada uno de sus integrantes, estas
charlas de capacitacion se evidencian mediante el formato de control de
capacitacion y entrenamiento GR-F-03.

Entre varios de los beneficios que obtiene el personal de la empresa con la

implementacion y certificacion del SGC tenemos:

e Adquirir conciencia y cultura para tener comportamientos focalizados hacia
el cliente, participar activamente en acciones especificas que apoyan y

promueven la mejora continua en el desempefio

e Trabajar con procesos en los cuales se ha definido claramente qué hacer,

cémo hacer, cémo controlar.

e Tener claras las interacciones con otros procesos en los que participa, sus

entradas y salidas (qué pido, qué doy).
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e Disponer de un programa de induccion y de formacion que le permite
desarrollar conocimientos y habilidades en cuanto a gestion de calidad en lo

relacionado con:

v prevencion y control

v Planificacion de productos y procesos

7.1.1 Responsabilidad Gerencial

(Requisito No. 5 de la norma)

5.1 Compromiso conla
Direccion

5.2 Enfoque al Cliente

' 5.3 Politica de Calidad

A\ 5.4 Planificacion

N\ 5.4.1 Objetivosy Metas

\ 5.4.2 Planeacion de la Calidad

5.5 Responsabilidad, autoridad
y comunicacion.

5.5.1 Responsabilidad y
autoridad

5.5.2 Representante de la
Direccion

5.5.3 Comunicacion interna

5.6 Revision por la direccion
5.6.2 informacion de entrada
para la revision

5.6.3resultados dela revision

Figura 12. Responsabilidad gerencial

Fuente: Autora

Por medio de actas de reunion se dejaron evidencias del nombramiento del

representante a la direccién por parte de Magister Ltda. En el formato GG-F-01
(ANEXO B)
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Se realiz6 un plan de capacitacion y entrenamiento, relacionando el tema a

capacitar y la semana la cual se daria dicha capacitacion. (ANEXO C)

Después de haber sensibilizado y capacitado al personal se analiz6 junto con el
gerente, la vision, la mision, el desarrollo, crecimiento y proyeccion de la empresa,

y de esta manera se establecid la politica de la empresa.
Para elaborar la politica de la empresa se tuvo en cuenta:

e Adecuada al propésito de la empresa.
e Compromiso de cumplir los requisitos.
e Compromiso de mejora continua de la eficacia.
e Punto de referencia para los objetivos.
e Comunicada y entendida dentro de la empresa.

e Esrevisada para su adecuacion.

% Politicaintegrada de magister Ltda.

MAGISTER LTDA, realiza proyectos de construccién, mantenimiento y montaje

de obras civiles, mecanicas, eléctricas y de instrumentacion.

Estamos comprometidos con la satisfaccidon de los requisitos de nuestros clientes,
actuamos de manera responsable con el fin de garantizar la salud y seguridad de
los trabajadores y el cuidado del medio ambiente, previniendo la ocurrencia
accidentes de trabajo, enfermedades profesionales, dafios a la propiedad y la
contaminacion ambiental, mediante el control de los riesgos e impactos
significativos aplicables a la organizacién. Nuestra actuacion se fundamenta en el

Cumplimiento de la normatividad legal vigente aplicable a la organizacion en todas
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las actividades que desarrolla en el ambito contractual, de seguridad, salud

ocupacional y medio ambiente.

MAGISTER LTDA, a través de su gerencia se compromete a destinar los recursos
financieros necesarios para mejorar continuamente el desempefio y la eficacia de
nuestro sistema de gestion integral en HSEQ para lograr el desarrollo sostenible

de la organizacion.

% Politicade no alcohol, no drogas y no fumadores

Es politica de MAGISTER LTDA. Propender por la seguridad de los trabajadores,
conservar la salud fisica y psicoldgica de sus empleados, enfocandonos en la
prevencion de enfermedades por el consumo de alcohol, tabaco y de cualquier
tipo de sustancia psicoactiva que afecte el estado de conciencia de sus empleados
dentro de las instalaciones o sitios de trabajo de la empresa. Es bien claro que el
uso inadecuado de estas sustancias, afecta la psiquis del individuo y conlleva a
efectos adversos sobre los demas empleados, la seguridad, la productividad, la
eficiencia en la ejecucién de las actividades laborales y el entorno en que se
desarrollen; es por esto que la posesién, uso y venta de alcohol y/o drogas , asi
como conducir vehiculos u operar equipos bajo los efectos de dichas sustancias
esta prohibido tanto para empleados como para visitantes; este tipo de acciones
se sancionaran teniendo en cuenta la normatividad y reglamento interno de la
empresa. Es por esto que implementamos actividades de medicina preventiva y
del trabajo encaminadas a la prevencion del consumo de alcohol, tabaco y drogas
con el fin de culturizar a nuestros empleados y mejorar su estilo de vida.

De acuerdo a la politica de la empresa desglosamos los lineamientos, los cuales
nos permiten definir los objetivos de HSEQ para la empresa, contemplando para

efectos del trabajo los de calidad.
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% Objetivos de calidad.

» Aumentar continuamente la satisfaccion de los requisitos y expectativas de
nuestros clientes.

» Garantizar la competencia del personal.

Y

Seleccionar y evaluar el desempefio de nuestros proveedores.
» Cumplir las especificaciones técnicas, en el tiempo proyectado y con el

talento humano competente.

La alta direccion de Magister Ltda. Designo un miembro de la direccion de la

organizacién a quien se le asignaron los siguientes compromisos:

1) Informar a la alta direccién sobre el desempefio del Sistema de Gestion

Integral y de cualquier necesidad de mejora.

2) Asegurar que los requisitos del Sistema de Gestion Integral se establezcan,
implementen y mantengan.

3) Asegurar que se presenten a la alta gerencia los informes sobre el
desempefio del Sistema de Gestion Integral.

4) Ademés de responder por las Auditorias hechas al Sistema de Gestion
Integral. asegurarse que se establezcan, implementen y mantengan los

procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad.

Podemos evidenciar el acta en el formato GG-F-01 ANEXO B
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7.1.2 Gestién de los Recursos.

{Requisito No. 6 de la norma)

Ambiente de

- PROVISION DE
trabajo RECURSOS
INFRAESTRUCTURA RECURSOS HUMANOS
Espacio Asi.g'nacién de Perso:tnal _
Equipo Formacion, toma de conciencia y
Servicios competencia.

Figura 13. Gestion de los recursos
Fuente: autora

Podemos evidenciar por medio de las actas de reunién, las diferentes actividades
gue se desarrollaron en la empresa para dar cumplimiento a lo establecido en la

norma, dentro de los temas desarrollados en dichas reuniones tenemos:

Tabla 2. Relacién de reuniones realizadas en magister Ltda.

Nombramiento del Coordﬁggg:eHSEQ
15/09/2009 Representante a la Direccién -
) Auxiliar HSEQ
por Magister Ltda. Secretaria
. Gerente
Nombramiento de .
07/12/2009 responsables de los Coordl‘n_ador HSEQ
. Auxiliar HSEQ
procesos de Magister Ltda. Secretaria
Aprobacion de los Gerente
15/02/2010 documentos del SGI de Coordinador HSEQ
Magister Ltda. Auxiliar HSEQ
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Secretaria
Gerente
Nombramiento Vigia Coordinador HSEQ
Administrativo Auxiliar HSEQ
Secretaria
Gerente
Coordinador HSEQ
Auxiliar HSEQ
Secretaria

26/02/2010

26/02/2010 Nombramiento de Brigadistas

Fuente: Actas de Reunion GG-F-01 de Magister Ltda.

El proceso de seleccion y evaluacion del desempefio aplica a todo el personal que
aspira ingresar a la empresa Magister Ltda. En el area técnica o administrativa.

El proceso de entrenamiento cubre todas las actividades requeridas para el
cumplimiento del contrato y estan dirigidos a todo el personal que intervenga en la
realizacion del producto. Ademas la trazabilidad de compras tiene que ver con
todo el proceso de las necesidades que se tengan en obra y la gestién documental
de toda la organizacion de documentos de obra y administrativos.

+ Infraestructura.
La Empresa para el desarrollo de su alcance social cuenta con la infraestructura
adecuada en la parte administrativa e implementa la necesaria para la ejecucion

de las diferentes obras, cumplimiento como minimo con los siguientes parametros.

Tabla 3. Infraestructura Magister Ltda.

Oficina con area | Computador e | Linea telefénica
AREA suficiente para el | impresora con | Equipo de Fax
ADMINISTRATIVA | desarrollo de las | bases de datos 0 | |nternet

funciones software para [ ~5rreo electrénico

administrativas, con | presupuesto y
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Tabla 3. (Continuacion)

servicios  Basicos | control de obras, | Equipos de
como por ejemplo el | manejo contable y | Comunicacion
W.C. para el [ inmediata

procesamiento  de
texto y hojas de
calculo. NOTA: Se
llevara una Hoja de
vida para los
equipos (GR-F-12)
de cémputo y los
registros de los
mantenimientos
realizados.

Zona o caseta para | Computador e | Equipos de
almacenamiento de | impresora con el | comunicacion
material 'y  con [ software requerido | |nmediata
servicios basicos de | en las obras que asi
aseo. lo amerite.

La Herramienta y el
equipo menor es
comprado por la
Empresa al inicio de
OBRA cada obra. El
equipo que nho
posee la Empresa
se adquiere por
mediante el sistema
de arrendamiento y
se deja estipulado
en su respectivo
contrato la
metodologia para su
mantenimiento

Fuente: Procedimiento Gestion de Recursos GR-P-01 Magister Ltda.

« Ambiente de trabajo

La empresa propendiendo por el bienestar del personal, trata de manejar un

ambiente de trabajo adecuado y agradable, buscando asi la prestacién del servicio
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con las mejores satisfacciones tanto para el cliente y los proveedores como para el

personal de la empresa, para lo cual ha definido los siguientes aspectos:

Tabla 4. Ambiente de Trabajo Magister Ltda.

AREA
ADMINISTRATIVA

Implementar y
adquirir los Gerente o su
elementos delegado
necesarios para

Temperatura mantener una
temperatura
adecuada en el sitio
de trabajo
Verificar la Gerente o su
iluminacion delegado

lluminacién adecuada y

necesaria en cada
punto de trabajo.

Seguridad Industrial

Implementar y
Mantener las
normas y

requerimientos
necesarios de la
seguridad industrial.

Todo el personal de

la empresa

OBRA

Implementar y | Todo el personal de
Mantener las la empresa
Seguridad industrial | normas y
requerimientos
necesarios de la
seguridad industrial.
Trabajo en areas de | Uso obligatorio del SUPERVISOR,

construccion

casco Yy restriccion
de personal no

Coordinador HSEQ

y/o capataz
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autorizado.

Trabajos en altura

Uso obligatorio del

casco y arnés de
seguridad, con
restriccion de
personal no
autorizado.

SUPERVISOR,
Coordinador HSEQ
y/o capataz

Trabajos especiales

Uso obligatorio del
casco y mono gafas,

con restriccibn de
personal no
autorizado.

SUPERVISOR,
Coordinador HSEQ
y/lo capataz

Fuente: Procedimiento Gestion de Recursos GR-P-01 Magister Ltda.

7.1.3 Realizacién del Producto.

PROCESOS RELACIONADOS
CONEL CLIENTE

Identificacion de los requisitos del

cliente
Revision de los requisitos del
producto

{Requisito No. 7 de la norma)
PLANIFICACION DE LOS PROCESOS DE REALIZACION

a)

d)

Figura 14. Planificacion de los procesos de realizacion

Fuente: autora

PLANIFICACION DE LA
REALIZACION DEL PRODUCTO:
Determinar

Los objetivos y los

requisitos

Losprocesos, Documentosy

proporcionar recursos para
el producto

Verificacion, Validacion,

Seguimiento, Inspecciony

ensayo y criterios de

aceptacion.

Registros
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Magister Ltda. En el desarrollo de su Sistema de Gestion de calidad, ha excluido

los requisitos del apartado 7.3 Disefio y desarrollo de la norma 1SO 9001:2008.
Magister Ltda. Considera las especificaciones de diseiio como un producto
proporcionado por el cliente, y, por lo tanto controla este aspecto de acuerdo con
el apartado 7.5.4 Propiedad del cliente de la norma ISO 9001:2008.

La Empresa MAGISTER LTDA, para la Planeacion, ejecucién y entrega final
desarroll6 un procedimiento PE-P-01 y se aplica de manera conjunta con la norma
técnica adecuada a las diferentes actividades de la organizacion en que se

incurran teniendo en cuenta la satisfaccion del cliente y actividades a realizar.

Uno de los factores importantes, es la satisfaccion del cliente, para esto se debe
realizar un estricto seguimiento a nuestro desempefio en los aspectos que el

cliente y las normas aplicables para las diferentes actividades lo requieren.

Dentro del procedimiento de Planeacién, ejecucién y entrega final se define los
parametros y controles necesarios para la ejecucion de los Contratos que han sido
adjudicados a la empresa, se concreta la metodologia necesaria para realizar el
seguimiento y ensayo en recepcion, en la ejecucion de la obra y en la entrega

final.

El Talento humanos se selecciona y contratan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el documento GR-P-01 y de acuerdo con la necesidad de personal
establecido en el plan de calidad de la prestacion de servicio.

Los recursos materiales se adquieren y contratan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el documento GR-P-01, esta consecucion se
hace dé acuerdo con las especificaciones técnicas del proyecto y debe cumplir lo

estipulado en el plan de gestion integral para cada contrato.
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El mantenimiento de una buena relacion con el cliente es fundamental para la
prestacion normal de servicios, la consecucion de futuros contratos y la

permanencia del mercado.

El Coordinador de Proyecto o director de la obra es el encargado de la
interrelacion con el cliente en el sitio de la obra para los temas técnicos de la
ejecucion del proyecto, el gerente es el encargado de tratar con el cliente aspectos

contractuales.

En el caso de alquiler de la maquinaria el encargado de la interrelacién con el
cliente es el ingeniero de mantenimiento quien determinara los requerimientos
técnicos de la maquinaria estipulados por el cliente y la disposicién de la maquina

en el sitio donde este lo solicite.

Los medios utilizados para la comunicacion con el cliente son las actas de reunion,
correspondencia, teléfonos, correo electrénico y la encuesta de satisfaccion del

cliente.

7.1.4 Medicion, andlisis y mejora.

(Requisito # 8 de la Norma)

Planificacion parala mejora
continua

Acciones correctivas

Acciones preventivas,

Planificacién

*Satisfaccion del cliente
*Auditoriainterna

*Medicion y seguimiento de los
procesos

*Medicion y seguimiento del
producto.

Andlisis de Seguimientoy
medicién

Control del product

no conforme

datos

Figura 15. Medicion, andlisis y mejora
Fuente: autora
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Se planificaron procesos de seguimiento, medicién, andlisis y mejora necesarios

para:

a) Demostrar la conformidad del producto
b) Asegurar la conformidad del SGC

c) Mejorar continuamente la eficacia del SGC

Magister Ltda. Definié un procedimiento llamado Gestion de Mejora Continua MC-
P-01, donde se definen oportunidades de mejora, producto no conforme, acciones
preventivas y correctivas, auditorias internas, encuesta de satisfaccion del cliente

e interna y técnicas estadisticas.

El Objetivo de este procedimiento es definir los parametros y controles necesarios
para la ejecucion de los Contratos que han sido adjudicados a la empresa, definir
la Metodologia necesaria para realizar el seguimiento y ensayo en recepcion, en la

ejecucion de la obra y en la entrega final.

Esta Metodologia cubre todas las areas de la empresa Magister Ltda. donde se
detectan oportunidades de mejora Reales o Potenciales y se aplica a los
problemas quejas y reclamos de los clientes, auditorias internas, desviaciones del
sistema de gestion integral en HSEQ, registros de SGI y revisiones por la

gerencia.
7.2 MATRIZ DE INDICADORES DE GESTION
Los indicadores de gestion nos ayudan a realizar el seguimiento de los objetivos

de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional , Medio Ambiente y calidad incluyendo

aguellos necesarios para cumplir con los requisitos del servicio verificando que
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estos sean medibles y coherentes con la Politica de Integral de HSEQ
establecidos por el gerente.

Los indicadores se dividen en los 6 procedimientos definidos en el sistema de
gestion integral, para efectos del proyecto se presentan aqui, los cinco

procedimientos de importancia para el proyecto. (ANEXO C)

7.2.1 Gestion Gerencial.

Objetivo: Establecer la planeacion estratégica, realizar la revision por la gerencia,

revision de los indicadores de gestidon y la planeacion del SGI.

Indicador: N° de Indicadores de proceso Ok

N° de Indicadores Totales

N° de Indicadores de proceso Ok: 16

N° de Indicadores Totales: 16

Andlisis: Se evidencia el compromiso gerencial para mantener y mejorar el

Sistema de Gestion Integral.

Se evidencié cumplimiento de las metas establecidas para los indicadores de
gestion de la empresa.

Indicador:  N° de Inspecciones satisfactoria

N° de inspecciones realizadas

N° de inspecciones satisfactorias: 15
N° de inspecciones realizadas: 15
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Andlisis: La empresa ha realizado inspecciones en el area administrativas, para
evitar AT, EP y prevenir la contaminacion, observandose un desempefio

satisfactorio.

Indicador: N° de Inspecciones satisfactoria

N° de inspecciones realizadas

N° de inspecciones satisfactorias: 38

N° de inspecciones realizadas: 38

Andlisis: La empresa ha realizado inspecciones en el area operativa del proyecto
Foster para evitar AT y EP.

7.2.2 Gestion con el Cliente.

Obijetivo: Establecer las actividades y recursos relacionados con la revision de las
solicitudes del cliente y la formalizacion del acuerdo contractual para garantizar su

control y aplicacion efectiva.

Indicador:  N° de contratos adjudicados

N° de propuestas presentadas

N° de contratos adjudicados: 1

N° de propuestas presentadas: 2

Andlisis: Se cumplié con la meta del indicador.
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Se toma la decision de no participar en los procesos licitatorios con ECOPETROL

S.A, porque la empresa llevaba desventaja por no tener la certificaciones en 1SO
9001, 1SO 1401y OHSAS 18001, lo cual habia disminuido la competitividad de la
empresa. Por tanto se hizo mas importante el Disefio, implementacion y
certificacion del S.G.l en HSEQ de la empresa y por consiguiente aumentar el
nivel de competitividad tanto a nivel individual como a nivel colectivo dentro del

grupo empresarial al cual pertenecemos.

7.2.3 Planeacion, ejecucion y entrega final.

Obijetivo: Definir los pardmetros de la prestacion del servicio en el plan de gestion
integral HSQ que garanticen los cumplimientos de las especificaciones técnicas y
de mas requisitos de los proyectos. Ademas de definirlos controles necesarios
para la ejecucion segura de los trabajos y /o actividades a realizar, que puedan
afectar la integridad de los trabajadores

Indicador: NUmero de ensayos que cumplen especificaciones

Numero de ensayos realizados

NUmero de ensayos que cumplen especificaciones: 25

NUmero de ensayos realizados: 25
Andlisis: se han realizado en el periodo 35 ensayos de los cuales en su totalidad
se han obtenido resultados satisfactorios, siendo de este grupo 25 ensayos de

resistencia a la compresion simple del concreto y 10 mediciones topogréficas.

7.2.4 Gestion de Recursos.
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Objetivo: Realizar la seleccion, planear y realizar la capacitacion y entrenamiento
del personal, evaluar su desempeio; Definir la infraestructura, realizar
mantenimiento preventivo a Equipos de la empresa; Definir ambiente de trabajo
necesario para la prestacion del servicio y funcionamiento de la empresa;
Garantizar la compra de materiales que cumpla las especificaciones técnicas y el
alquiler de los equipos necesarios para la prestacién del servicio y que sean
seguros para el personal.

Indicador: Puntaje de evaluacion del desempefio del personal.

Personal administrativo: 4.8

Personal operativo: N/A

Andlisis: Se ha logrado la participacion y sentido de pertenencia por parte del
personal hacia la empresa arrojando como resultaos un alto nivel de desempeiio,

responsabilidad y compromiso.

Objetivo: Realizar la seleccion, planear y realizar la capacitacion y entrenamiento
del personal, evaluar su desempeio; Definir la infraestructura, realizar
mantenimiento preventivo a Equipos de la empresa; Definir ambiente de trabajo
necesario para la prestacion del servicio y funcionamiento de la empresa;
Garantizar la compra de materiales que cumpla las especificaciones técnicas y el
alquiler de los equipos necesarios para la prestacién del servicio y que sean

seguros para el personal.

Indicador: Proveedores confiables

Total Proveedores evaluados
N2 de proveedores confiables: 5

N° Total Proveedores evaluados: 5
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Andlisis: se observé una evaluacion adecuada de los proveedores del area
administrativo puesto que para el proyecto del edificio de la Foster no se realizan

compras sino que son suministros de propiedad del cliente.

7.2.5 Gestidén de Mejora Continua.

Objetivo: Controlar los documentos y registros del SGI; Definirlos parametros para
la medicién, andlisis y mejora del SGI, que incluye: la identificaciéon de
oportunidades de mejora, la toma de acciones correctivas, preventivas y de
mejora, realizar auditorias del SGI.

Indicador: Puntaje promedio del total de encuestas de satisfaccion del cliente.

CONTRATO No 164-12393902-CH806 4.8

Andlisis: Se cumplié con la meta, el cliente (DIATECO LTDA) del contrato N° 164-
12393902-CH806 que hasta la fecha estan satisfechos con el trabajo realizado en
las instalaciones obteniendo una calificacion de 4.8.

7.3 METODOLOGIA PARA LA CREACION DE LA POLITICA INTEGRADA

La metodologia utilizada para la creacion de la Politica integrada de HSEQ fue la
Matriz de Necesidades del Cliente Vs. Necesidades de la organizacion, esto con el
objetivo de asegurar que la Politica integrada de HSEQ adoptada por Magister
Ltda. Asegure las necesidades de sus cliente, promover el cuidado del medio
ambiente y garantizar que la empresa promueva y mantenga un alto grado de

desempenio.
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Ademas se disefio una politica de no alcohol, no drogas y no fumadores, conforme

a las exigencias de las empresas contratistas en el sector de los hidrocarburos.

En la siguiente tabla se evidencian las principales necesidades de los clientes, las
cuales fueron expresadas mediante sugerencias internas expresadas por los

clientes en Magister Ltda.

Tabla 5. Necesidades del Cliente

Poder patrticipar en las decisiones de cambio realizadas en la

empresa.

2 | Conocer la infraestructura de la empresa.

3 | Compromiso y responsabilidad por parte de la gerencia.

Recibir asesoria y buena atencién por parte de los

empleados.

5 | Contar con personal profesional y capacitado.

6 | Calidad en los servicios ofrecidos.

Fuente: Autora

Igualmente, se tienen en cuenta las necesidades de la organizacion, las cuales
fueron identificadas mediante la sugerencia de los empleados a su jefe inmediato
0 a través del formato de oportunidades de mejora, las cuales se presentan a

continuacion.
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Tabla 6. Necesidades de la organizacién

Contar con elementos de proteccion personal necesarios para

el desarrollo de las actividades a realizar.

Contar con examenes médicos rutinarios, para identificar el

estado de cada uno de los trabajadores.

3 | Garantizar la preservacion y cuidado del medio ambiente

4 | Estabilidad econémica

Cumplimiento de la normatividad legal aplicable a la

organizacion.

6 | Realizar charlas y capacitaciones.

Fuente: Autora

Al relacionar la informacion arrojada en las necesidades del cliente y las
necesidades de la organizaciéon, se utilizan unas pautas de calificacion para

determinar la relacion existente entre estas.

Tabla 7. Pautas de Calificacion

0

Ninguna Relacion

Mediana Relacién

Buena Relacion 5

Fuente. Autora
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En Reunién con los directivos y administrativos de Magister Ltda. Se presento la
relacion existente entre las necesidades del cliente y las necesidades de la
organizacion, con el fin de establecer la politica integrada a HSEQ.

ANALISIS DE LA MATRIZ DE NECESIDADES DEL CLIENTE Vs NECESIDADES
DE LA ORGANIZACION

Teniendo en cuenta los resultados arrojados por la matriz mostrada a
continuacion, desarrollamos la politica integrada de HSEQ.
Se observo que las necesidades que mas se relacionaron fueron:

e Compromiso y responsabilidad por parte de la gerencia Vs Cumplimiento de
la normatividad legal.

e Compromiso y responsabilidad por parte de la gerencia Vs Contar con
elementos de proteccién personal necesarios para el desarrollo de

actividades a realizar.

e Calidad en los servicios ofrecidos Vs Cumplimiento de la normatividad legal

aplicable a la organizacion.

Por lo que se establecen los siguientes parametros en la Politica de HSEQ: la
satisfaccion del cliente, la salud y seguridad de los trabajadores, cuidado del

medio ambiente, cumplimiento de la normatividad legal y recursos financieros.
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Tabla 8. Necesidades del cliente vs necesidades de la organizacion

Contar con elementos Contar con
de proteccion examenes médicos Garantizar la Cumplimiento de la
CLIENTE VS ORGANIZACION personal necesarios rutinarios, para preservacion y Recursos normatividad legal | Realizar charlas y
para el desarrollo de |identificar el estado| cuidado del medio | Financieros aplicable a la capacitaciones.
las actividades a |de cada uno de los| ambiente organizacion.
realizar. trabajadores.
IMPORTANCIA
Poder participar en las X (2X5X5)= @x3x1)= @x4x5)= | @x1x3)= (2X6X5)= @X2X3)=
cambio realizadas en la 80 6 40 6 60 12
empresa.

Conocer la infraestructura 1 (1X5X3)= (A1X3X3)= (1 X4 X5)= (1X1X3)= AX6X3)= (1X2X1)=
de la empresa 15 9 20 3 18 2
Compromiso y _ _ _ _ _ _

! 6 X5X5)= (6 X3 X5)= (6 X4 X5)= (6X1X5)= (6x6x5)= (6x2x3)=
responsabilidad por 6 (

parte de la gerencia. 150 90 120 30 180 36
Recibir ﬁgﬁg{;y buena 3 (3x5x1)= (Bx3x1)= Bx4x1)= (Bx1x1)= (3x6x5)= (Bx2x1)=

por parte de los 15 9 12 3 90 6
empleados.

Contar con personal 4 (4x5x5)= (4x3x5)= (4x4x5)= (4x1x5)= (4x6x5)= (4x2x5)=
profesional y capacitado 100 60 80 20 120 40
Calidad en los servicios 5 (5x5x5)= (5x3x5)= (5x4x5)= (5x1x5)= (5x6x5)= (5x2x5)=

ofrecidos. 125 75 100 25 150 50
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8. DOCUMENTACION

8.1 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

El SGI en HSEQ de la empresa ha sido desarrollado para cubrir los elementos

gue influye en la estabilidad empresarial, y el cumplimiento contractual como son:

» Definicion de la permanencia de la estructura administrativa, técnica y
operativa.

Normalizacién de los procesos administrativos, técnicos y operativos.
Eficacia del sistema documental.

Mantenimiento y mejoramiento de la actividad contractual.

Garantia de la capacidad del personal.

Garantia de la calidad de los procesos.

YV V. V ¥V V VY

Control, Mantenimiento y Mejoramiento del Sistema de Gestion Integral en
HSEQ.

8.2 ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL EN HSEQ.

Comprende las siguientes actividades, las cuales se explicaran en el presente

documento y en los documentos relacionados.
» Motivacion y culturizacion del personal en el SGI en HSEQ.
» Normalizacion de los Procesos y documentacion de los mismos.

» Implementacion de los procedimientos
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» Auditoria Internas del SGI en HSEQ.
» Revision del SGI por la gerencia
» Aplicacion de las acciones Correctiva y Preventivas.

> Control de la Documentacién

8.3 ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Conceptos NIVEL 1
fundamentales El manual integrado: establece,
y politica los procesos y las politicas

generales de la Empresa.
El porque del sistema

Principios y NIVEL 2
estrategias Procedimientos: establece el
(Documentos generales que que, cuando, donde y quién del
normalizan determinados sistema y proporciona l0s
_ _ _ _procedimientos delaEmpresa) _ _ Vinculosdelosprocesos.
Métodos NIVEL 3

(Instructivos de trabajo, que son

; : Instructivos de trabajo: Sefiala
normas que rigen la forma de realizar

como debe realizarse laoperacion

ko i
s R R e y describe las actividades principales.
Prueba NIVEL 4
(Tablas, formatos y demas Registros: Proporciona la

\  documentos que constituyen evidencia de cumplimientos con el
registros del sistema integral) sistema.

Figura 16. Estructura documental
Fuente: Procedimiento Gestion de Recursos GR-P-01 (proceso documental),

autora.
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En el manual integrado establece los procesos y politicas de la empresa, podemos
encontrar los conceptos fundamentales, alcance, objetivos, organigrama, entre

otros documentos de interés. (ANEXO D)

8.4 PRESENTACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Tabla 9: Presentacion del Sistema de Gestion Integrado

Los registros no tendrdn formato
estandarizado y se haran en diferentes
tamafios de acuerdo a los
Formatos (Papeleria) requerimientos de la empresa Yy
deberan contener como minimo el
nombre, codigo y version.

Para la edicién de los documentos se
utilizara el software Power Point de
Microsoft versién 98 o superior. La letra
a utilizar sera tipo Arial, tahoma vy
podra variar del tamafio 6 al 16.

Edicion de los documentos del SGI

Dicho encabezado estara divido en 4
espacios tal como se muestra en esta
pagina y su contenido es: el Logotipo,
nombre del documento, codigo, versiéon
y paginacion del documento. En la
primera pagina del documento en la
parte inferior se registrara la Fecha de
aprobacion, firmas, version y nuamero
de copias distribuidas de los
documentos.

Encabezado de la Pagina

La documentacion de SGI no llevara
Pie de Pagina ninguna inscripcion en el pie de pagina.

Contenido de un documento del SGI En general los documentos del S.G.I
estaran conformados por :

88



/ ; ; MAGISTER LTDA

Tabla 9. (Continuacion)

Portada normalizada.
Tabla de contenido.
Control de modificaciones vy
control de distribucion.
Introduccion, objetivos, alcance,
referencia normativa, términos y
definiciones
» Texto normativo aprobado sobre
el tema que trata el documento.
El contenido del procedimiento
puede ser textual o representado
por diagrama de flujos.
La ultima pagina de los procedimientos
contiene el listado de los registros
asociados al documento.

YV YVV

Fuente: Procedimiento Gestion de Recursos GR-P-01 (Proceso documental)

8.5 REPRESENTACION DEL DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de Flujo esta conformado por un cuadro donde se define cada
columna asi:

Id: Numero consecutivo por actividad

Actividad: conjunto de actividades a desarrollar.

Responsable: nombre o cargo de las persona responsable de la actividad.

Documento de referencia: nombre del documento que sirve como base para

realizar la actividad.

Observaciones: aclaraciones o comentario sobre la actividad.
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Tabla 10. Descripcion de los simbolos

Inicio o Terminacién

Actividad

Decisién

-

<

j Documento
O

Conector

Proceso Predefinido

Fuente: Procedimiento Gestion de Recursos GR-P-01 (Proceso documental)

8.6 CODIFICACION

Estard conformado por un cédigo alfanumérico que estard definido por los
siguientes campos:

XX - YY- ZZ (NN) Numero de la version del formato

v

NUmero consecutivo del documento

v

Letras que identifican el tipo de documento

v

Letras que indican el proceso
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Tabla 11: Descripcion del tipo de documento

P:  Procedimiento

I Instructivo

R: Reglamentos

MI:  Manual de Integral

F:  Formato

FI: Fichas de Consulta

PSO: Programa de Salud Ocupacional.

RIT: Reglamento Interno de Trabajo

RHSI: Reglamento de Higiene y seguridad
Industrial

Fuente: Procedimiento Gestion de Recursos GR-P-01 (Proceso documental),

autora

Tabla 12: Descripcion de cada Proceso

GG: Gestion Gerencial

GC: Gestion con el Cliente

GR: Gestion de Recursos

PE: Planeacion, Ejecucién y Entrega final

HSE: Gestibn en Seguridad , Salud
Ocupacional Y Medio Ambiente

MC: Gestion de Mejora Continua.

Fuente: Procedimiento Gestion de Recursos GR-P-01 (Proceso documental),

autora.
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8.7 IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS DE ORIGEN INTERNO Y EXTERNO

Los documentos que maneja la organizacion se clasifican e identifican de acuerdo

al siguiente esquema:

Tabla 13: Documentos de origen externo e interno

1. Documentos de constitucion vy | 1. RUP. Registro Unico de proponentes

reforma de la empresa (legales) 2. Correspondencia emitida

2. Correspondencia recibida 3. Documentos de administracion de
3. Normas técnicas personal (hojas de vida, seguridad
4. Publicaciones social, permisos, prestamos, contrato

5. Pliegos de condiciones y licitaciones | laboral y otros)

6. Documentacién  técnica  (planos, | 4. Subcontratos a todo costo y mano
levantamiento de suelos etc.) de obra

7. Contrato de obra publica o privado 5. Documentos de control de obra

8. Legislaciébn en Seguridad y Salud | 6. Actas de obras ejecutadas
ocupacional 7. Documentos contables

8. Propuestas y cotizaciones

9. Documentos y requisitos del SGI

Fuente: Procedimiento Gestion de Recursos GR-P-01 (Proceso documental)

A continuacion se ilustra la matriz de control de documentos externos e internos.

92



1. RUP (Registro Gnico

MAGISTER LTDA

Tabla 14. Matriz de control de documentos de origen interno

de proponentes) de la AE%. Asistente
camara de comercio 9 N 1 afo > i oficina
ylo registros de otras Aprobacion: . Administrativa
. El gerente con su firma.
entidades
(ECOPETROL,
INVIAS, etc.)
Elaboracién: Asistente
Administrativa o residente
de obra, registrado en el
formato de control de la
correspondéncia  emitida,
cuyo cédigo quedara
conformado por trés
campos, donde el primer
campo es de dos casillas
para administrativos y para Asistente Administrativa
operativos las casillas | enviala correspondencia Correspondencia
2. Correspondencia variaran dependiendo local con copia para ser general 1 afio, Asistente oficina

emitida

cantidad de digitos que
tenga el numero del
contrato donde se estipula
la (E) Emitida, y el numero
indica para donde son
enviados los documentos.
donde O se asigna a los
documentos administrativos
y se le asignara el numero
de cada proyecto y su
respectivo consecutivo del
proyecto a los documentos
operativos

firmada como soporte de la
recepcion. para otras
ciudades se envia como
correo certificado

correspondencia
legal 5 afios

Administrativa
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Tabla 14. (Continuacion)

El segundo campo es de
tres casillas y representa el
consecutivo del documento.
El tercer campo es de dos
casillas que es el afo
actual, que cambiara cada
vez gue termine el afio.

3. Documentos de

administracion de Elaboracion: Asistente Oficina, Oficina

personal (hojas de Asistente Administrativa y Duracién del contrato Administrativa o de Obra sila
vida, seguridad social, | Ingeniero Residente de obra MAS 3 anos Ingeniero oficina es por
permisos, prestamos, Aprobacion: Residente de fuera de

contrato laboral y El gerente obra Barrancabermeja

otros)
Elaboracién: el gerente y el Copia firmada al . ) Original en
4. Subcontratos a todo Duracion del contrato Asistente
subcontratista con sus subcontratista y una copia oficina, copia

costo y mano de obra

respectivas firmas.

ala obra

mas 5 afios

Administrativa

Oficina de Obra

5. Documentos de

Ingeniero Residente de obra

Ingeniero Residente de

obra se envian las copias

Duracién del contrato

Ingeniero

Residente de

Original en

oficina y copia en

control de obra ) ) mas 5 afios .
correspondientes al cliente obra la Oficina de
Obra
Elaboracion: el cliente con . N .
. Asistente Administrativa _
la colaboracion del i ) ) . Asistente o
6. Actas de obras ) ] envia las copias requeridas 10 afios o ) Oficina
. residente de obra, firmado ) administrativa
ejecutadas ] al cliente para su pago
por el gerente y el cliente
7. Documentos Elaboracion: Asistente 10 afios Auxiliar contable Oficina
contables Administrativa, revision de Administrador
la informacion contable y Principal
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Tabla 14. (Continuacién)

legal de contabilidad el
contador

8. Propuestas y o . 'V"emb'.“’ de comite de o Asistente .-
cotizaciones Comité de gerencia gerencia y/o Asistente 1 afio administrativa Oficina
Administrativa

9. Documentos del

Sistema de Gestion
Integral.

Nota: las solicitudes de
creacion, modificacion
o anulacion de
documentos y/o
registros del SGI, se
realizaran mediante el
formato de
oportunidades de
mejora (MM-F-01) en Ver listado _maestro de

la fuente de
o documentos
sugerencias internas, E——
alli mismo se
depositaran las
decisiones tomadas
con respecto a las
solicitudes
presentadas. Y en los
procedimientos del SGI
se deja evidencia en la
segunda pagina de
cada documento en el
campo de
modificaciones.

Asistente -
" . Oficina
administrativa

Fuente: procedimiento gestion de recursos Magister Ltda.



1. Documentos de
constitucion y reforma
de la empresa
(legales)

MAGISTER LTDA

Tabla 15. Control de Documentos de Oriaen Externo

Elaboracion:
Asesor legal

Aprobacion
Representante legal

Asistente
Administrativa envia
una copia a la
camara de comercio
o0 a las diferentes
entidades para su
registro

Asistente
Administrativa

Oficina Documentos legales
de la empresa

2. Ccorrespondencia
recibida

Recepcion:

Asistente Administrativa
general o de obra.

A toda la
correspondencia
diferente de facturas y
otros documentos
bancarios que se
archivan en otro lugar, y
se registra en el formato
de correspondencia
recibida GR-F-06.

Asistente
Administrativa

Correspondencia
normal 1 afio,
correspondencia legal
5 afios

Asistente
Administrativa

Oficina
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Tabla 15. (Continuacion)

3. Normas
técnicas

Actualizacion:

Coordinador HSEQ

Para contrato de obra:
se distribuye las
normas técnicas
aplicables al proyecto,
controlando su versién
Yy su vigencia.

El Coordinador HSEQ y/o encargado
de obra anualmente o cada vez que
se reporte una actualizacién controla
la vigencia de las normas técnicas
aplicables al SGI. Cuando expira la
vigencia del documento se le
escribira en la portada la palabra
obsoleto, pero Cuando se trata de
normas técnicas en medio magnético
aplicables segun el plan de gestion
integral de cada proyecto , se
evidencian estos controles en el
registro control de los documentos
técnicos de obra GR-F-08 y cuando
aplique se dejara copia en medio
magnético en la respectiva carpeta
de documentos obsoletos del SGI de
la empresa.

Asistente
Administrativa

Original oficina y/o
copia en la Oficina de
Obra

4. Publicaciones

Recepcion:
Asistente
Administrativa

Revision: el
gerente

No aplica

No aplica

Asistente
Administrativa

Oficina
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5.Pliegos de
condiciones y
licitaciones

Elaboracion y

presentacién: el
gerente

Hasta la adjudicacion
del contrato (en caso
gue salga favorecido
la duracién del

contrato mas 5 afios)

Asistente
Administrativa

Oficina; Carpeta identificada
documentos legales
contrato No. ?

6. Documentacion
técnica (planos,

Aprobacion: gerente
y/o ingeniero

Ingeniero Residente de obra
registra la informacion en el

Se conserva la
version tal como se

Ingeniero
Residente de obra

Durante la realizacién de la
obra en la Oficina de Obra

especificaciones residente formato control de la construyo 5 afios después en la Oficina;
técnicas, etc.) documentacion técnica para después de la Carpeta identificada
las obras GR-F-08 terminacion del documentos legales
contrato contrato No. ?
7. Contrato de obra Recepcion: Asistente administrativa La duracién del Oficina; Carpeta identificada
publica o privado Asistente devuelve el original firmado contrato mas 5 afios documentos legales

Administrativa,
aprobacioén gerente

al cliente

contrato No.

8. Legislacién en
Seguridad, Salud
ocupacional y medio
ambiente

Coordinador de
HSEQ

Durante su vigencia

Coordinador de
HSEQ

Carpeta magnética
actualizada SGI

9. Documentos del
cliente “en Seguridad,
Salud ocupacional y
medio ambiente

Coordinador de
HSEQ

El coordinador HSEQ,
apoyado en el encargado del
proyecto registra la
informacién en el formato
control de la documentacién
técnica para las obras GR-F-
10

5 afios después de la
terminacion del
contrato

Coordinador de
HSEQ

Oficina; Carpeta identificada
documentos legales
contrato No?

Fuente: Procedimiento Gestibn de Recursos GR-P01
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9. IMPLEMENTACION DE LOS PROCESOS

Después de recibida la informacion de cada responsable de cada proceso se
realizaron reuniones con todo el personal desarrollando actividades de

sensibilizacion.

Una reunion por proceso con todos sus participantes para explicar los

procedimientos, y el como llenar los registros.

Se capacité al personal administrativo y operativo acerca de la politica de la

empresa, su mision y vision.
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10. SENSIBILIZACION, CAPACITACION Y/O FORMACION

Se llevaron a cabo diferentes reuniones donde se capacito al personal administrativo de
la empresa, teniendo en cuenta que las capacitaciones del personal operativo son

realizadas por parte del cliente Diateco.

A continuacion se nombran las capacitaciones realizadas al personal administrativo, el
cual estd conformado por el Gerente, el coordinador de HSEQ, Auxiliar de HSEQ y

Secretaria.

Tabla 16. Capacitacion numero 1

Sede Administrativa 23-01/2010

Dar a conocer politicas de HSEQ y objetivos para conocimiento de todos.

° Politicas HSEQ
. Objetivos

INGRID MIRANDA SECRETARIA
DEISY DELGADO AUX. HSEQ
ALONSO NIETO ALONSO NIETO

Fuente: control de capacitacion y entrenamiento GRFO03.
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Tabla 17. Capacitacion numero 2

27-01/2010

Sede Administrativa

Dar a conocer las politicas de no alcohol, no drogas y no fumadores.

. Controles operacionales ambientales

. Requisitos legales

. Tabaquismo

. Drogadiccién

o Estrés
INGRID MIRANDA SECRETARIA
DEISY DELGADO AUX. HSEQ
ALONSO NIETO ALONSO NIETO

[ nstuctor [  CoordinadordeHSQ |

Fuente: Fuente: control de capacitacion y entrenamiento GRFO03.

Tabla 18. Capacitacion numero 3

|
Sede Administrativa 30-01/2010 07:00 am

Dar a conocer el Reglamento Interno de Trabajo de Magister Ltda.

. Reglamento Higiene, Seguridad Industrial,
. Programa salud ocupacional,
° reglamento interno de trabajo.
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INGRID MIRANDA SECRETARIA
DEISY DELGADO AUX. HSEQ
ALONSO NIETO ALONSO NIETO

Fuente: Fuente: control de capacitacion y entrenamiento GRFO03.

Tabla 19. Capacitacion numero 4

|

Sede Administrativa 15-03/2010 07:00 am

e Capacitar al personal en servicio al cliente, gestion documental, Gestion de
Recursos, Mejora Continua.

° Servicio al cliente
. Gestién Documental
. Gestiéon de Recursos
Mejora Continua

INGRID MIRANDA SECRETARIA
DEISY DELGADO AUX. HSEQ
ALONSO NIETO ALONSO NIETO
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Tabla 20. Capacitacion namero 5.

Sede Administrativa 01-02/2010 07:00 am

o Preparar y divulgar a los trabajadores en seguridad industrial e Higiene Industrial

. Preparacion y respuesta ante emergencia ambientales y ocupacionales
. Programa vigilancia epidemiolégica

. Medicina ireventiva del traba'io, seiuridad industrial e hiiiene

INGRID MIRANDA SECRETARIA
DEISY DELGADO AUX. HSEQ
ALONSO NIETO ALONSO NIETO

Tabla 21. Capacitacion niamero 6

Sede Administrativa 02/02/2010 07:00 am

Capacitar al personal en Brigadas

o Brigadas de emergencia
. Programas de salud ocupacional

. Proiramas de Gestion

INGRID MIRANDA SECRETARIA
DEISY DELGADO AUX. HSEQ

ALONSO NIETO ALONSO NIETO
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Tabla 22. Capacitacion numero 7

Sede Administrativa 02/02/2010 07:00 am

Retraccién de la politica de HSEQ, Reglamentos, Objetivos, mision, vision

. Politica HSEQ

° Reglamento Interno de Trabajo

. Objetivos

. Mision

o Vision
INGRID MIRANDA SECRETARIA
DEISY DELGADO AUX. HSEQ

ALONSO NIETO ALONSO NIETO

[ nstuctor |  CoordinadordehsQ |

Fuente: Fuente: control de capacitacién y entrenamiento GRF03.

MEDICION: Capacitaciones ejecutadas

Capacitaciones planeadas

MEDICION: 8 capacitaciones ejecutadas =1 = 1x 100= 100%
8 capacitaciones planeadas 1

META: 290%

FRECUENCIA DE MEDICION: semestral

Podemos ver que se cumple con la meta establecida.
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11. EVALUACION Y PLAN DE MEJORA

La empresa realizara anualmente el programa de auditorias correspondiente para dicho
afo y lo adaptara periédicamente de acuerdo a los diferentes proyectos que le vayan
siendo adjudicados y que a criterio del gerente sea conveniente realizarle una o varias

auditorias internas.

Los criterios para la planificacion del programa de auditorias se hard tomando en
consideracion el estado e importancia de los procesos a auditar, asi como los
resultados de auditorias previas con el fin de garantizar la eficacia del SGI.

El plan de auditorias debe ser entregado por el auditor lider como minimo con una

semana de antelacion, el cual debe contener aspectos como:

» Objetivo y alcance de la auditoria.

> Areas auditar.

» Documentos de referencia, como las normas técnicas aplicables al sistema de

gestion Integral.

» Actividades a realizar durante la auditoria identificando como requisito el

numeral de la norma que afecta.

El informe de la auditoria debe ser presentado por el equipo auditor o por el auditor lider
a la semana siguiente de haberse realizado esta y debe ser entregada al Coordinador
de HSEQ.
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El Coordinador de HSEQ realiza el seguimiento a las acciones preventivas y correctivas
y termina de diligenciar el formato Oportunidad de mejora MC-F-01.

11.1 PRIMERA AUDITORIA INTERNA

La primera auditoria interna se realizé el 18 y 19 de Enero de 2010 el alcance de la
auditoria es el SGI bajo las normas ISO 9001:2008, 1SO 1401:2004, OSHAS 1801:2007,
Se aclara que el trabajo realizado en la empresa por parte de la estudiante en practica
aplica para la norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad, por lo que se
desarrollaron los planes de accidon para las no conformidades correspondientes a
Calidad; norma ISO 9001: 2008.

La persona que realizé la auditoria interna es la Ingeniera Sandra Ferreira Sarmiento.
Como formatos que sustenten esta etapa tenemos:

<> Informe de auditoria. (ANEXO E)

X Plan de auditorias. (ANEXO F)

% INFORME DE AUDITORIA

Objetivo: realizar auditoria interna del sistema de gestion integral conforme a los
requisitos de las normas 1SO 9001:2008, ISO 14001:2004, OHSAS 18001:2007.

Alcance: Auditoria interna bajo el enfoque de las normas ISO 9001:2008, I1SO
14001:2004, OHSAS 18001:2007, Proyecto CONSTRUCCION DEL EDIFICIO DE
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OFICINAS PARA FOSTER, procesos del sistema de gestion y sus vinculos con los
demés procesos del SGI HSEQ de la empresa. Todos los Riesgos del area
administrativa y el proyecto en ejecucion en Barrancabermeja. Requisitos legales y

otros vigentes aplicables a la empresa.
Cliente de la Auditoria: Magister Ltda.
Lider Equipo Auditor: Ing. Sandra Ferreira

Fecha y Lugar donde se desarrollo la Auditoria: 18 y 19 de Enero de 2010, Oficina

Administrativa y area operativa de Magister Ltda.

Conclusion de la auditoria interna: la organizacién debe trabajar en la definicién de las
causas de las no conformidades detectadas en esta auditoria e implementar Los planes
de mejora de manera eficaz para eliminar las deficiencias encontradas. Se encontraron
3 no conformidades de grado menor aplicables a la Norma Técnica Colombiana 1SO
9001:2008.

< Fortalezas, Debilidades del Procedimiento Gestién con el Cliente.

Tabla 23. Fortalezas, Debilidades del Procedimiento de Gestidn con el cliente.

Se deberia iniciar el proceso de
fortalecimiento  individual de las
empresas que conforman el grupo
empresarial entre Magister Ltda.,
Adicon Ltda. y Diateco Ltda. , ya que
hasta la fecha la mayor parte de la

Se evidencio compromiso y
participacion del personal.
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El Procedimiento de Mercadeo
establece la metodologia usada por la
empresa para realizar determinacion,
revision de los requisitos relacionados

con el productos y definidos por el
cliente

Metodologia y medios de comunicacion
con el cliente claramente definidos

experiencia de Magister Ltda., Adicon
Ltda. se ha hecho en UT o Consorcios
entre si y dependiendo de la solidez de
Diateco Ltda.; como empresa lider del
grupo empresarial, por lo tanto es
conveniente en lo sucesivo contar con
mas opciones de participacion en el
mercado mediante el aumento de la
competitividad de cada una de las
empresas que hacen parte de este

grupo

% Procedimiento gestion de recursos.

Tabla 24. Fortalezas, Debilidades y Dificultades del Procedimiento de Gestion de

Recursos

El procedimiento de gestion de
recursos incluye la metodologia definida
por la empresa para la Gestién
Humana, Gestién de compras,
Determinacién y Mantenimiento de
Infraestructura, Ambiente de Trabajo.

Este proceso falta solidificarlo méas ya
gue la gestibn de recurso humano,
compras e infraestructura en el proyecto
de Construccion de edificio en
ECOPETROL se ha realizado mas bajo
los estandares del cliente que de la
empresa y solo se ha implementado el
cumplimiento de estos requisitos de
manera adecuada en el area
administrativa.

108



MAGISTER LTDA

% Procedimiento gestion gerencial.

Tabla 25. Fortalezas y Debilidades del Procedimiento de Gestion Gerencial

Se observoé un adecuado compromiso | Es conveniente realizar revision de la
gerencial para la implementacion, | planeacion estratégica de la empresa,
mantenimiento y mejora continua del | en especial la trazabilidad entre la

sistema de gestion integral en HSEQ politica, objetivos, riesgos e impactos

significativos, programas de gestion,
Se ha realizado una adecuada| .
niveles de control entre otros puntos
asignacion de recursos para mantener y | . _
importantes  buscando siempre la
mejorar el sistema. o ) »
practicidad en la implementacion.

®,

% Procedimiento gestion de mejora continua.

Tabla 26. Fortalezas y Debilidades del Procedimiento de Gestion Gerencial

La empresa ha definido el]|Se observaron muy pocas acciones
Procedimiento MC-P-01, para la | preventivas en HSE.

investigacion y analisis de causas de No
Conformidades de los Sistemas de
Gestion de Calidad (ISO 9001:2008) y
Sistema de Gestion en HSE (OHSAS
18001:2007, I1SO 14001) de la
empresa.
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% Procedimiento planeacion, ejecucion y entrega final.

Tabla 27. Fortalezas y debilidades del procedimiento planeacion, ejecucion y entrega

final.

Se evidencio Compromiso y
participacién del personal.

Se evidencia los procedimiento | No se evidenciaron debilidades
necesarios para la ejecucion del | manifiestas en este proceso.
proyecto

El plan de Gestién Integral cuenta con
los criterios adecuados para llevar a
cabo la documentacion del S.G.I en el
proyecto en ejecucion.

La encuesta de satisfaccion al cliente se realiza semestralmente, razén por la cual en

esta parte del proceso, no se llevo a cabo.
% No conformidades auditoria interna.

Tabla 28. No conformidades encontradas en la auditoria interna.

No se evidencia la actualizacion de la
version del Manual de Gestion Integral MI-
01, incumpliendo con lo establecido en el
procedimiento de control de documentos.

1 4.2.3.c X

6.2.2 X En la revision de perfiles de cargos para
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2 el personal de obra, no se evidenci6 el
perfil para el coordinador QA/QC y albaiiil,
asi mismo las hojas de vida no estan
completas en documentacion.

La empresa no cuenta con el programa de
auditorias internas para el afio en curso,
teniendo en cuenta las auditorias de
tercera parte o de certificacion.

3 8.2.2 X

11.2 ANALISIS DE CAUSAS AUDITORIA INTERNA

Tabla 29. Analisis de causas auditoria interna

Dentro de la elaboracion de las
capacitaciones al personal administrativo
de la empresa. Plan de Capacitacion y
entrenamiento GR-F-02 no se evidenci6 los
lineamientos para el correspondiente
seguimiento del procedimiento de control
de documentos.

No se evidencia la actualizacion de la
version del Manual de Gestion Integral MI-
01, incumpliendo con lo establecido en el
procedimiento de control de documentos.

So6lo se tuvo en cuenta el personal
administrativo de la empresa, y a los
empleados de base en el area operativa
como lo son: el ing. Residente, el
coordinador de HSEQ, los inspectores de
HSEQ, y los obreros; el QA/QC nace de la

En la revisién de perfiles de cargos para el
personal de obra, no se evidencié el perfil
para el coordinador QA/QC y albaifiil, asi
mismo las hojas de vida no estan
completas en documentacion.

necesidad de controlar so6lo calidad para
asi responder a las necesidades del cliente
y en el momento de la audiroria no se
habia incluido en los perfiles de cargo.

Por otra parte dentro del organigrama
existe el perfil del ayudante técnico en los
cuales se encuentran los albafiles,
electricistas, entre otros cargos operativos
con mano de obra califacada, sin tener un
perfil individual para cada uno de ellos.
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Tabla 29. (Continuacion)

Al revisar los documentos que componen
las hojas de vida, se encontro que hacia
falta la evidencia de capacitaciones las
cuales se encontraban en una Az por
separado para el control interno, haciendo
falta incluir estas evidencias a cada hoja de
vida como lo requeria el auditor, de igual
forma revisar la organizacion de los
documentos con relacion al listado de
chequeo de las mismas.

La empresa no cuenta con el programa de
auditorias internas para el afio en curso,
teniendo en cuenta las auditorias de
tercera parte o de certificacion.

No se llevo a cabo una eficaz planificacion
de las actividades a desarrollar dentro del
programa de auditoria para el sistema de
gestion Integrado porque la persona
encargada de la responsabilidad de la
gestion del programa de auditoria no tenia
los conocimientos generales de los
principios de la auditoria, de Ia
competencia de las auditores y de la
aplicacion de técnicas de auditoria.

11.3 PLANES DE MEJORA PARA LA AUDITORIA INTERNA

Tabla 30. Planes de mejora para la auditoria interna

No se evidencia la
actualizacion de la version
del Manual de Gestion
Integral MI-01,
incumpliendo con lo
establecido en el
procedimiento de control
de documentos.

capacitaciones

Plan de

documentos.

Dentro de la elaboracion de las

administrativo de la empresa.
Capacitacion vy
entrenamiento GR-F-02 no se
evidenci6 los lineamientos para
el correspondiente seguimiento
del procedimiento de control de

Incluir dentro del formato
de plan de capacitacion y
entrenamiento el tema de
Lineamientos para el
seguimiento del
procedimiento de control
de documentos y realizar
Su respectiva capacitacion
al personal administrativo

al  personal
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de la empresa.

En la revision de perfiles
de cargos para el
personal de obra, no se
evidencié el perfil para el

coordinador QA/QC vy
albafiil, asi mismo las
hojas de vida no estan
completas en

documentacion.

Sélo se tuvo en cuenta el
personal administrativo de la
empresa, y a los empleados de
base en el &rea operativa como
lo son: el ing. Residente, el
coordinador de HSEQ, los
inspectores de HSEQ, y los
obreros; el QA/QC nace de la
necesidad de controlar soélo
calidad para asi responder a las
necesidades del cliente y en el
momento de la audiroria no se
habia incluido en los perfiles de
cargo.

Por otra parte dentro del
organigrama existe el perfil del
ayudante técnico en los cuales
se encuentran los albaniles,
electricistas, entre otros cargos
operativos con mano de obra
califacada, sin tener un perfil
individual para cada uno de
ellos.

Al revisar los documentos que
componen las hojas de vida, se
encontro que hacia falta la
evidencia de capacitaciones las
cuales se encontraban en una
Az por separado para el control
interno, haciendo falta incluir
estas evidencias a cada hoja de
vida como lo requeria el auditor,

de igual forma revisar la
organizacion de los documentos
con relaciéon al listado de

chequeo de las mismas.

Capacitar a la auxiliar
administrativa encargada
de las hojas de vida en la

revision, actualizacion y
requisitos documentales
que debe tener cada
trabajador, coincidiendo
en su orden con respecto
al listado de verificacion
adjunto a cada hoja de
vida, de igual forma
Incluir dentro de los
perfiles de cargos el cargo
de QA/QC, albafiil y
electricista y difundirlos a
las personas que ocupan
estos cargos.

La empresa no cuenta
con el programa de
auditorias internas para el
afno en curso, teniendo en
cuenta las auditorias de

No se llevo a cabo una eficaz
planificacién de las actividades
a desarrollar dentro  del
programa de auditoria para el
sistema de gestion Integrado

Dar a conocer mediante
un acta de reunion las
responsabilidades

asignadas a las personas
encargadas de la gestion
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tercera parte o de | porque la persona encargada de | del programa de auditoria,

certificacion. la responsabilidad de la gestién | de igual forma capacitarlos
del programa de auditoria no | para la correcta
tenia los conocimientos | elaboracion del mismo, y

generales de los principios de la | por ultimo hacer y verificar
auditoria, de la competencia de | el Programa de auditoria
las auditores y de la aplicacion | interna para el afio en
de técnicas de auditoria. curso.

Los registros que evidencian los planes de mejora para las no conformidades halladas

en la auditoria interna se encuentran en el (ANEXO G)

11.4 AUDITORIA DE CERTIFICACION

La auditoria de certificacion del Sistema de Gestion Integrado de Magister Ltda. Se
realiz6 del 05 al 09 de abril de 2010. 5 dias auditor. El ente encargado de llevar a cabo
dicha certificacion es BVQlI COLOMBIA LTDA

Obijetivo: realizar auditoria interna del sistema de gestion integral conforme a los
requisitos de las normas 1ISO 9001:2008, ISO 14001:2004, OHSAS 18001:2007.

Alcance: Auditoria de Certificacion Bajo las normas ISO 9001; ISO 14001Y OHSAS
18001 por el ente certificador BVQI.

Cliente de la Auditoria: Magister Ltda.

Lider Equipo Auditor: Ing. Lucindo Garcia.

11.4.1 Plan de auditoria. Para llevar a cabo la auditoria de certificacion el primer paso
fue el plan de auditoria que proporcione la base para el acuerdo entre el cliente
de la auditoria, el equipo auditor y el auditado, respecto a la realizacion de la
auditoria. (ANEXO G)
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11.4.2 Informe de auditoria. El informe de auditoria proporciona un registro completo

de la auditoria, preciso, conciso y claro. (ANEXO H)

11.4.3 Informe de no conformidades. En este informe se evidencia las respectivas
no conformidades levantadas a la empresa, referenciando el requisito no
cumplido.(ANEXO I)

Tabla 31. No conformidades y observaciones de Auditoria de Certificacion

Todos los objetivos planteados deben ser
revisados a conciencia por parte de la
1 4.3.3 X | gerencia, de forma que estos generen
valor agregado al sistema integrado y a la
empresa como tal, esto debe ser revisado
en la préxima visita de seguimiento.
La revision de las hojas de vida del
personal contratado para la obra, cuenta
con una lista de chequeo, la cual es
realizada por el responsable, sin embargo
no se verifica en cuanto a su
6.2.2 X L ;
2 cumplimiento, por otra parte, las hojas de
vida no cuentan con todos los registros de
capacitaciones, actualizaciones y demas
documentos necesarios, que garanticen
gue estas estén completas.

Al revisar la matriz de identificacion de
aspectos y peligros y valoracion de
impactos ambientales y riesgos, se
evidencia que se identifican los aspectos y
peligros de los aires acondicionados en
campo Yy oficinas, asi como equipos de
trabajo pesado, retros, volguetas, y otros

3 43.1 X
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Tabla 31. (Continuacién)

sin embargo no se valora ni se establece
las acciones de control para cada uno de
estos, independientemente, con sus
respectivos registros.

Es importante que todos los equipos
utilizados en obras y las oficinas, cuenten
en sus hojas de vida con toda la
4 431 X | informacion técnica, la hoja de seguridad y
la hoja de ambiental, lo cual garantiza una
efectiva informacién seguimiento y control
de cada uno de ellos.

Se cuenta con un procedimiento para la
evaluacién del cumplimiento de los
requisitos  legales, con frecuencia
mensual, sin embargo no se cuenta con
5 45.2 X las evidencias de esta evaluacion a los
requisitos aplicados desde octubre de
2009 (lista de chequeo y documentos
base), que garanticen la efectividad del
sistema.

De todas formas es importante realizar
una inspeccion minuciosa para realizar
actividades de mejora tales como,
identificar lugares, sitios de trabajo areas
especiales de trabajo, equipos materiales
y elementos de uso que actualmente no
estan debidamente identificados.

6 45.2 X
Por otra parte revisar, las &reas que
representan peligro, identificar y
sefializarla debidamente, por ejemplo,
punto eléctrico, area de combustibles,
plantas eléctricas y compresores entre
otras.

La empresa cuenta con procedimientos
para control de documentos y registros,
asi como la revision y actualizacién de los
4.4.5 X mismos, sin embargo no se evidencia los
registros de las revisiones y
actualizaciones realizadas a los
documentos, que incluya, la lista de
chequeo, fechas de solicitudes, fechas de
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Tabla 31. (Continuacién)

cambios y autorizaciones por parte de los
responsables.

Es importante que todos los equipos vy
materiales tanto de obra como de oficinas
tengan las hojas de vida y fichas técnicas,
respectivamente, que incluyan como

minimo:
1- Registro de informacion técnica
6.3 2- Programa de mantenimiento
6.4 X correctivo y preventivo
' 3- Seguimiento a los cambios y re
potenciacién de los mismos
4- Hoja de seguridad
5- Hoja ambiental
6- Registro y control de las acciones de
riesgos e impactos.
Si bien se cuenta con procedimientos e
instructivos para la seleccion, registro,
evaluacién, reevaluaciéon y calificacion de
proveedores, es importante que se revisen
74 X los registros, fichas técnicas y toda la

documentacion referente a los
proveedores, creando una base de datos,
la cual garantice su utilizaciéon, y la
efectiva gestion en las compras.
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11.4.4 PLANES DE MEJORA PARA LA AUDITORIA DE CERTIFICACION

Tabla 32. Planes de mejora para la auditoria de certificacion

La revision de las hojas de vida del
personal contratado para la obra, cuenta
con una lista de chequeo, la cual es
realizada por el responsable, sin embargo
no se verifica en cuanto a su cumplimiento,
por otra parte, las hojas de vida no cuentan
con todos los registros de capacitaciones,
actualizaciones y deméas documentos
necesarios, que garanticen que estas estén
completas.

Disefiar e implementar un Procedimiento,
en segunda instancia realizar un
diagnédstico de las hojas de vida, disefiar
los parametros para el control de las
mismas, establecer un cronograma para
implementar el procedimiento definido y
por ultimo seguimiento y control a todo lo
gue se esté ejecutando.

Al revisar la matriz de identificacion de
aspectos y peligros y valoracion de
impactos ambientales y riesgos, se
evidencia que se identifican los aspectos y
peligros de los aires acondicionados en
campo y oficinas, asi como equipos de
trabajo pesado, retros, volquetas, y otros
sin embargo no se valora ni se establece
las acciones de control para cada uno de
estos, independientemente, con sus
respectivos registros.

Realizar inventario de los equipos
administgrativos 'y operativos de la
organizacion y se plasmard en sus
respectivas hojas de vida los peligros,
aspectos, riesgos e impactos y controles
operacionales asociados a cada uno de
ellos, ademas cuando aplique se dejara
registros que justifiguen lo plasmado al
respecto de estos temas adjuntos a la hoja
de vida.

Se cuenta con un procedimiento para la
evaluacion del cumplimiento de los
requisitos legales, con frecuencia mensual,
sin embargo no se cuenta con las
evidencias de esta evaluacion a los
requisitos aplicados desde octubre de 2009
(lista de chequeo y documentos base), que
garanticen la efectividad del sistema.

Determinar la periocidad de cumplimiento
de este requisito anual y no mensual como
se venia presentando en el procedimiento
de HSE, para dejarlo de iagual forma como
evidencia o documento adjunto de la
revision por la gerencia.

Diseflar una evaluaciéon que determine el
cumplimiento de los requisitos aplicados y
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Tabla 32. (Continuacion)

adjuntar los documentos de soporte para el
mismo.

La empresa cuenta con procedimientos
para control de documentos y registros, asi
como la revision y actualizacion de los
mismos, sin embargo no se evidencia los
registros de las revisiones y
actualizaciones realizadas a los
documentos, que incluya, la lista de
chequeo, fechas de solicitudes, fechas de
cambios y autorizaciones por parte de los
responsables.

Describir mejor la metodologia dentro de |
procedimiento y dejar evidencia de la
divulgacion al personal de la empresa; de
igual forma, diligenciar las oportunidades
de mejora que soporte las modificaaciones
gue se han realizado al sistema.

De acuerdo con las verificaciones a las
acciones correctivas, preventivas Yy
acciones de mejora, se evidencia
desconocimiento del recurso humano, en la
identificacion, definicibn de las causas
asignables, establecimiento de las
acciones y seguimiento de las mismas,
para las acciones correctivas, preventivas y
de mejora

Incluir dentro del plan de capacitacién y
entrenamiento de la empresa, la
capacitacion del talento humano sobre la
identificacion y definicibn de las causas
asignables de las acciones correcctivas,
preventivas y de mejora.

Los registros y documentos que evidencian los planes de mejora de las no

conformidades halladas de la auditoria de certificacion se encuentran en (ANEXO K)
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12. CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

Tabla 33. Cumplimiento de los objetivos

Establecer y determinar el desempefio
actual de la compafia, permitiendo
analizar el cumplimiento de los
requisitos exigidos por la norma NTC
ISO 9001:2008.

Capitulo 6
6.1 DIAGNOSTICO INICIAL

Capacitar al personal de la compaiiia
sobre las generalidades del SGC
presentando sus caracteristicas,
procesos e implicaciones.

Capitulo 10. SENSIBILIZACION,
CAPACITACION Y / O FORMACION

Determinar los procesos y las
responsabilidades para el logro eficaz
de la implementacién del Sistema de
Gestién de Calidad.

3.6 MAPA DE PROCESOS
3.11. PROCESOS

ANEXO B. Responsables de cada
proceso

Disefiar las actividades para el
desarrollo del Sistema de Gestion de
Calidad de la empresa Magister Ltda.

CAP. 5 METODOLOGIA

Elaborar la documentacion del Sistema
de Gestion de Calidad, tal como manual
de calidad y de funciones, instructivos,
procedimientos, documentos Yy registros
exigidos por la NTC-ISO 9001:2008.

CAP. 8 DOCUMENTACION

Implementar los procedimientos del
Sistema de Gestion de Calidad bajo los
lineamientos de la Norma ISO 9001,
con la participacibn de directivos y
empleados.

CAP. 9 IMPLENTACON DE LOS
PROCESOS
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Tabla 33. (Continuacion)

Efectuar la primera auditoria, con el fin de
controlar y verificar el cumplimiento del
Sistema de Gestibn de Calidad de
MAGISTER LTDA.

11.1 PRIMERA AUDITORIA INTERNA

Elaborar el plan de acciones de mejora
resultado de la primera auditoria
interna, dando solucion a las no
conformidades y observaciones.

11.3 PLANES DE MEJORA PARA LA
AUDITORIA INTERNA

Efectuar la segunda autoria interna, con
el fin de controlar y verificar el
cumplimiento del Sistema de Gestion
de Calidad de MAGISTER LTDA.

11.4 AUDITORIA DE CERTIFICACION

Elaborar el plan de acciones de mejora
resultado de la segunda auditoria
interna, dando solucion a las no
conformidades y observaciones.

11.4.5PLANES DE MEJORA PARA LA
AUDITORIA DE
CERTIFICACION
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13. APORTES A LA EMPRESA

Durante mi trabajo de practica de Grado en MAGISTER LTDA, recibi grandes

ensefianzas por parte de los compafieros de trabajo, sin embargo también aporté al

crecimiento y mejoramiento de la empresa.

Tabla 34. Aportes a la empresa.

Disefio y creacion del logo de la
empresa.

Gracias a este, la empresa es
reconocida a nivel del sector de
Hidrocarburos.

Redaccion y organizacion de la
documentacion que fundamenta la
empresa (procedimientos, formatos e
instructivos)

Teniendo en cuenta que la organizacion
de documentos de una empresa, la
muestra como una empresa
responsable, organizada y confiable
ante los clientes que soliciten de sus
trabajos.

Planes de Accion para el cierre de las no
conformidades.

El cierre de las no conformidades se
convierte en un paso importante dentro
de la certificacion de la empresa, de esta
manera se crearon los planes de accion
gue permitieran superar las no
conformidades levantadas durante la
auditoria de certificacion.
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14. CONCLUSIONES

El presente trabajo de grado fue una experiencia placentera porque permitio mediante
la implementacién del Sistema de Gestion Integrado llegar al logro de los objetivos

propuestos para la empresa permitiendo llegar al siguiente conjunto de conclusiones:

e En lo referido al diagndstico inicial de Magister Ltda., se pudo identificar que
todos los capitulos son no conformes con respecto a la mayoria de los requisitos
identificados para cada uno de ellos, por lo que se evidencia la falta de

compromiso hacia la implementacion del sistema.

e En cuanto a la capacitacion del personal de la empresa sobre las generalidades
del sistema de gestién de calidad se tuvo en cuenta que la base y la calidad de
toda empresa son sus trabajadores; se debe estar en constante
retroalimentacion o capacitacion de dicho personal, por esto se planificaron y
desarrollaron diferentes charlas de capacitacion donde se di6 a entender la
importancia de colaborar con el desarrollo del sistema y el mutuo beneficio que

este conlleva.

e Se determinaron los procesos y responsables de los mismos mediante un acta
de reunion y se condujo al logro eficaz de cada proceso definido para el sistema

de gestion de calidad.

e Se definid una metodologia clara para el desarrollo de las actividades
planificadas, lo que permitid la participacion de las personas o entidades

interesadas en el desarrollo y crecimiento de Magister Ltda.

e Se elabord la documentacion requerida para la Norma 1SO 9001:2008 como lo
son: el Manual Integrado, los procedimientos, formatos, instructivos,

reglamentos, entre otros.
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La implementacion de los procedimientos del SGC, fue conforme con los
requisitos de las normas ISO 9001:2008, que especifica los requisitos para un
buen Sistema de Gestion de la Calidad que pueden utilizarse para su aplicacion
interna por las organizaciones, para certificacion o con fines contractuales; sin
embargo no hay que olvidar que la implementacion de este proyecto, es solo el
comienzo de un proceso de crecimiento de la empresa, crecimiento que se vera
en la medida en la cual los integrantes de esta, dia a dia aporten a el logro de las

necesidades de los clientes.

Se efectla la auditoria interna con el fin de controlar y verificar el cumplimiento
del SGC, el cual arroja tres no conformidades menores de las cuales dos
pertenecen al proceso de Gestion de Recursos, y una al proceso de Gestidon de
Mejora Continua, en esta se evidencian las fortalezas y debilidades para cada
proceso auditado.

El plan de accion de mejora elaborada para dar solucion a las no conformidades
halladas en la auditoria interna se efectlia exitosamente dando cumplimiento al
procedimiento de Gestion de Mejora Continua, al verificar y seguir las acciones
tomadas.

Para dar cumplimiento al objetivo especifico de efectuar la segunda auditoria
interna, se desarroll6 la auditoria de certificacion o de tercera parte evaluada por
el ente certificador Bureau Veritas Colombia, la cual arroja tres no conformidades
menores a la NTC ISO 9001:2008 de las cuales dos pertenecen al proceso de

Gestidon de Recursos y una al proceso de Gestién de Mejora Continua.

Se elaboraron los correspondientes planes de accion de mejora con el fin de dar
cierre a las no conformidades halladas y de esta manera obtener el certificado de
calidad para la empresa Magister Ltda. Asi mismo dar fortalecimiento para
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continuar un proceso de mejora continua para el bienestar de la empresa, de sus
clientes internos y externos contribuyendo al desarrollo de la region
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15. RECOMENDACIONES

Se recomienda, que se mantenga y se mejore el sistema, para de esta manera
garantizar un éptimo crecimiento de la empresa y llegar a ser competitivo en el
mercado, ofreciendo satisfaccion de sus clientes, promover el cuidado del
ambiente y garantizar que las actividades desarrolladas por la empresa

promuevan y mantengan un alto grado de desempefio en sus actividades.

El sistema de Gestidn Integral, debe llevarse mediante medios magnéticos, para
de esta manera contribuir al buen uso y conservacién de los recursos naturales o

ambientales.

Al lograr obtener su certificacion, la empresa debe hacer uso de su facultad para
participar en procesos de licitacibn e implementar cualquier proyecto de forma
independiente o bajo la modalidad de Unién Temporal (U.T), consorcio entre si u

otras empresas

Independizar su infraestructura y de mas recursos, con el fin de mejorar la
eficiencia en la administracion de dichos recursos, teniendo en cuenta que
MAGISTER LTDA. Y ADICON LTDA., hacen parte del mismo grupo empresarial.
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ANEXO A. DIAGNOSTICO INICIAL

DIAGNOSTICO INICIAL

MAGISTER LTDA

[ conformidad [ No conformidad [ Ovortunidad de mejora

CAPITULO 4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Requisito/ | Numeral de

NGmero 1SO 9001 DESCRIPCION DEL NUMERAL C NC o

La organizacion debe establecer, documentar,
implementar y mantener un sistema de gestion de la
1 4.1 calidad y mejorar continuamente su eficacia de
acuerdo con los requisitos de esta norma
internacional.

Determinar los procesos necesarios para el sistema
2 41.a de gestién de la calidad y su aplicacion a través de la
organizacion

Determinar la secuencia en interaccion de estos

3 4.1.b

procesos

Determinar los criterios y los métodos necesarios
4 41.c para asegurarse de que tanto la operacion como el

control de estos procesos sean eficaces

Asegurarse de la disponibilidad de recursos e
5 41d informacién necesarios para apoyar la operacion y
el seguimiento de estos procesos.

Realizar el seguimiento, la medicion cuando sea
aplicable y el andlisis de estos procesos.

Implementar las acciones necesarias para alcanzar
7 4.1.f los resultados planificados y la mejora continua de
estos procesos.

La organizacion debe gestionar estos procesos de
8 4.1 acuerdo con los requisitos de esta norma
internacional

6 4.1.e
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En casos en que la organizacién opte por contratar
externamente cualquier proceso que afecte a la

9 4.1 conformidad del producto con los requisitos, la
organizacion debe asegurarse de controlar tales
procesos.

El tipo y grado de control a aplicar sobre dichos

10 4.1 procesos contratados externamente debe estar
definido dentro del sistema de gestion de la calidad.
La documentacion del sistema de gestion de la

4.2.1 . X -
calidad debe incluir:
11 421a Declaraciones documentadas de una politica de la
e calidad y de objetivos de | calidad.

12 4.2.1.b Manual de la calidad.

Los procedimientos documentados y los registros

13 4.2.1.c . .
por esta norma internacional.

Los documentos, incluidos los registros que la
organizaciéon determina que son necesarios para

14 42.1.d ! L 2
asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y
control de sus procesos.

La organizacion debe establecer y mantener un

15 4.2.2 . ; -
manual de la calidad que incluya:

El alcance del sistema de gestion de la calidad,

16 422a incluyendo los detalles y la justificacién de cualquier
exclusion.

Los procedimientos documentados  establecidos

17 4.2.2.b para el sistema de gestion de la calidad, o referencia
a los mismos.

Una descripcion de la interaccion entre los procesos

18 4.2.2.c . 9 .
del sistema de gestion de la calidad.

Los documentos requeridos por el sistema de

19 4.2.3 L .
gestién de la calidad deben controlarse.

Los registros son un tipo especial de documentos y

20 4.2.3 deben controlarse de acuerdo con los requisitos
citados en el apartado(4.2.4).

21 493 Debe establecerse un procedimiento documentado

o que defina los controles necesarios para:
aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién

22 423.a L
antes de su emision.

Revisar vy actualizar los documentos cuando sea

23 4.2.3.b .
necesario y aprobarlos nuevamente.

Asegurarse de que se identifican los cambios vy el

24 4.2.3.c DR
estado de la versién vigente de los documentos .
Asegurarse de que las versiones pertinentes de los

25 4.2.3d documentos aplicables se encuentran disponibles

en los puntos de uso.

131



MAGISTER LTDA

Asegurarse que los documentos  permanecen
26 423.e ; . ; i
legibles y facilmente identificables.
Asegurarse de que los documentos de origen
externo, que la organizacién determina que son
27 4.2.3f necesarios para la planificacién y la operacion del
sistema de gestion de la calidad, se identifican y que
se controlan su distribucién.
Prevenir el uso no intencionado de documentos
obsoletos , y aplicarles una identificacion adecuada
28 4.2.3.9 )
en el caso de que se mantengan por cualquier
razon.
La organizacion debe establecer un procedimiento
documentado para definir los controles necesarios
29 4.2.4 para la identificacion, el almacenamiento, la
proteccién, la recuperacion, la retencion y la
disposicion de los registros.
Los registros deben permanecer legibles, facilmente
30 424 : o
identificables y recuperables.
Cap. 4. Sistema de Gestion de la Calidad
30
25 /
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DIAGNOSTICO INICIAL

MAGISTER LTDA

[ conformidad [ No conformidad [[] Oportunidad de mejora

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
Requisito/ Numeral
> de ISO DESCRIPCION DEL NUMERAL C|NC| O
Numero
9001
La alta direccién debe proporcionar evidencia de su
compromiso con el desarrollo e implementacion del
1 5.1 sistema de gestion de la calidad, asi como su
compromiso  con la mejora continua de sus
eficacia:
Comunicando a la organizacién la importancia de
2 5.1.a |satisfacer tanto los requisitos del cliente como los
legales y reglamentarios.
3 5.1.b |Estableciendo la politica de la calidad.
asegurando que se establecen los objetivos de la
4 51.c ;
calidad.
5 5.1.d |llevando acabo las revisiones por la direccion.
6 5.1.e |Asegurando la disponibilidad de recursos.
La alta direccion debe asegurarse de que los
requisitos del cliente se determinan y se cumplen
7 5.2 - . s
con el propoésito de aumentar la satisfaccion del
cliente(7.2.1/8.2.1)
8 53 La alta direccién debe asegurarse de que la politica
' de la calidad:
9 5.3.a |Es adecuada al propésito de la organizacion.
Incluye  un compromiso de cumplir con los
10 5.3.b |requisitos y de mejorar continuamente la eficacia
del sistema de gestidn de la calidad.
Proporciona  un marco de referencia  para
11 5.3.c : . )
establecer y revisar los objetivos de la calidad.
12 534 Es c_omqrjlcada y entendida dentro de la
organizacion.
13 5.3.e |Es revisada para su continua adecuacion.
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14

54.1

La alta direccion debe asegurarse de que los
objetivos de la calidad, incluyendo aquellos
necesarios para cumplir los requisitos para los
productos (7.1.a), se establecen en las funciones y
los niveles pertinentes dentro de la organizacion.

15

5.4.1

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

16

54.2

La alta direccion debe asegurarse de que:

17

54.2.a

La planificacion del sistema de gestion de la
calidad se realiza con el fin de cumplir los
requisitos citados en el apartado(4.1), asi como los
objetivos de la calidad.

18

54.2Db

se mantiene la integridad del sistema de gestion de
la calidad cuando se planifican e implementan
cambios en este .

19

5.5.1

La alta direccion debe asegurarse de que las
responsabilidades y autoridades estan definidas y
son comunicadas dentro de la organizacion.

20

5.5.2

La alta direccién debe designar un miembro de la
direccion de la organizacion quien,
independientemente de otras responsabilidades,
debe tener la responsabilidad y autoridad que
incluya:

21

55.2.a

Asegurarse de que se establecen, implementan y
mantiene los procesos necesarios para el sistema
de gestion de la calidad.

22

552D

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

23

55.2.c

Asegurarse de que se promueva la toma de
conciencia de los requisitos del cliente en todos los
nieles de la organizacion.

24

5.5.3

La alta direccibn debe asegurarse de que se
establecen los procesos de comunicacion
apropiados dentro de la organizacion y de que la
comunicacion se efectia considerando la eficacia
del sistema de gestién de la calidad.

25

56.1

La alta direccién debe revisar el sistema de gestion
de la calidad de la organizacion , a intervalos
planificados, asegurarse de su conveniencia,
adecuacion y eficacia continuas .
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La revision debe incluir la evaluacién de las
oportunidades de mejora y la necesidad de
26 5.6.1 |efectuar cambios en el sistema de gestion de la
calidad, incluyendo la politica de la calidad y
objetivos de la calidad.
Deben mantenerse registros de las revisiones por la
27 5.6.1 : Lo
direccion(4.2.4).
La informacién de entrada para la revisibn por al
28 5.6.2 ; - . -
direccion debe incluir:
29 5.6.2.a |Los resultados de la auditoria.
30 5.6.2.b |La retroalimentacion del cliente.
31 56.2.c El desemperio de los procesos Yy la conformidad del
producto.
32 5.6.2.d |El estado de las acciones correctivas y preventivas.
33 5626 Lgs a_cgones_de seguimiento de revisiones por la
direccion previas.
los cambios que podrian afectar al sistema de
34 5.6.2.f s :
gestion de la calidad.
35 5.6.2.9 |Las recomendacion de mejora.
Los resultados de la revision por la direccion deben
36 5.6.3 |incluir todas las decisiones y acciones
relacionadas con :
La mejora de la eficacia del sistema de gestion de
37 5.6.3.a .
la calidad y sus procesos.
38 56.3b La mejora de] producto en relacion con los
requisitos del cliente.
39 5.6.3.c |las necesidades de recursos.

135



’ ; ; MAGISTER LTDA

40
35
30
25
20
15
10

CAP. 5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

1 CONFORMIDAD

mNOCONFORMIDAD

1 OPORTUNIDADDE
MEJORA

Seriesl

CONFORMIDAD NO CONFORMDRDRTUNIDAD DE MEJORA

136



MAGISTER LTDA

DIAGNOSTICO INICIAL

MAGISTER LTDA

[ conformidad [  Noconformidad [[] Oportunidad de mejora

Requisito/ NUITIEIEL
°q de 1SO DESCRIPCION DEL NUMERAL C |NC|O
Numero
9001
6.1 La organizacion debe determinar y proporcionar los
' recursos necesarios para:
Implementar y mantener el sistema de gestion de la
1 6.1.a ) : . o
calidad y mejorar continuamente su eficacia.
> 6.1b Aumentar la satisfaccion del cliente mediante el
- cumplimiento de sus requisitos.
El personal que realice trabajos que afecten a la
3 621 conformidad con los requisitos del producto debe ser

competente con base en la educacién , formacion,
habilidades, y experiencia apropiadas.

6.2.2 |La organizacién debe:

Determinar la competencia necesaria para el personal
4 6.2.2.a |que realiza trabajos que afectan a la conformidad con
los requisitos del producto.

Cuando sea aplicable, proporcionar formacion o tomar
otras acciones para lograr la competencia necesaria.
6 6.2.2.c |Evaluar la eficacia de las acciones tomadas.

Asegurarse de que su personal es consciente de la
pertinencia e importancia de sus actividades vy de

5 6.2.2.b

! 6.2.2d como contribuyen al logro de los objetivos de la
calidad .
8 6.2.2.6 Mantener los registros apropiados de la educacion,

formacion, habilidades y experiencia (4.2.4).

La organizacion debe determinar, proporcionar 'y
9 6.3 mantener la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos del producto.
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6.3 La infraestructura incluye, cuando sea aplicable:

10 6.3.a |Edificios, espacios de trabajo y servicios asociados.
Equipo para los procesos (Tanto hardware como
11 6.3.b
software).

Servicios de apoyo (Tales como transporte,

12 6.3.c o . . i
comunicacion o sistemas de informacion).

La organizacion debe determinar y gestionar el
13 6.4 ambiente de trabajo necesario para lograr la
conformidad con los requisitos del producto.

CAP. 6 GESTION DE LOS RECURSOS

CONFORMIDAD NO OPORTUNIDAD
CONFORMIDAD DE MEJORA

= CONFORMIDAD mNOCONFORMIDAD = OPORTUNIDAD DE MEJORA
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DIAGNOSTICO INICIAL

MAGISTER LTDA

Conformidad - No conformidad:'

Oportunidad de

mejora
Numer
sagulsie) & e DESCRIPCION DEL NUMERAL c|Nlo|na
Numero ISO C
9001
La organizacion debe planificar y desarrollar los
1 7.1 |procesos necesarios para la realizacion del
producto.
La planificacion de la realizacion del producto, la
7.1 |organizacion debe determinar cuando sea
apropiado lo siguiente:
5 71 Los objetivos de calidad y los requisitos para el
Jda
producto.
Las necesidades de establecer procesos y
3 7.1.b |documentos y de proporcionar recursos
especificos para el producto.
Las actividades requeridas de verificacion,
4 71c validacion , seguimiento, medicion , inspeccion y
"7 | ensayo/prueba especificas para el producto asi
como criterios para la aceptaciéon del mismo.
Los registros que sean necesarios para
proporcionar evidencia de que los procesos de
5 7.1d o
realizacion del producto resultante cumplen los
requisitos(4.2.4)
El resultado de esta planificacion debe
6 7.1 |presentarse de forma adecuada para la
metodologia de operacién de la organizacion.
7.2.1 |La organizacion debe determinar:
Los requisitos especificados por el cliente,
7 7.2.1.a | incluyendo los requisitos para las actividades de
entrega y las posteriores a las mismas.
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8 7.2.1.b | pero necesarios para el uso especificado o para
el uso previsto , cuando sea conocido.
Los requisitos legales y reglamentarios
9 7.2.1.c .
aplicables al producto.
Cualquier requisito adicional que la organizacion
10 7.2.1d ) :
considere necesario.
La organizacion debe revisar los requisitos
11 7.2.2 :
relacionados con el producto.
Esta revisibn debe efectuarse antes que la
organizacién se comprometa a proporcionar un
producto al cliente (por ejemplo envio de
12 7.2.2 9 .
ofertas, aceptacion de contratos o pedidos,
aceptacion de cambios en los contratos o
pedidos)
7.2.2 |debe asegurarse que:
13 7.2.2.a | Estan definidos los requisitos del producto.
Estan resueltas las diferencias existentes entre
14 7.2.2.b |los requisitos del contrato o0 pedido vy los
expresados previamente.
La organizacion tiene la capacidad para cumplir
15 7.2.2.c - -
con los requisitos definidos.
Debe mantenerse registro de los resultados de
16 7.2.2 |la revision vy de las acciones originadas por la
misma(4.2.4).
Cuando el cliente no proporcione una
declaracién documentada de los requisitos, la
17 7.2.2 A , s
organizacion debe confirmar los requisitos del
cliente ates de la aceptacion.
Cuando se cambien los requisitos del producto,
la organizaciobn debe asegurarse de que la
18 7.2.2 |documentacién pertinente sea modificada y de
gue el personal correspondiente sea consciente
de los requisitos modificados.
La organizacion debe determinar e implementar
7.2.3 |disposiciones eficaces para la comunicacion con
los clientes relativas a:
19 7.2.3.a | La informacién sobre el producto.
Las consultas, contratos o atencion de pedidos,
20 7.2.3b|. e
incluyendo las modificaciones.
21 793¢ La retroalimentacién del cliente, incluyendo sus

guejas.
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La organizacién debe planificar y controlar el
disefio y desarrollo del producto.

22 7.3.1

Durante la planificacién del disefio y desarrollo
la organizacién debe determinar:

23 7.3.1.a | Las etapas del disefio y desarrollo.

La revision, verificacién y validacion, apropiadas
para cada etapa del disefio y desarrollo.

Las responsabilidades y autoridades para el
disefio y desarrollo.

La organizacion debe gestionar las interfaces
entre los diferente grupos involucrados en el
26 7.3.1 |disefio y desarrollo para asegurarse de una
comunicacion eficaz y una clara asignacion de
responsabilidades.

Los resultados de la planificacion  deben
27 7.3.1 |actualizarse, segun sea apropiado, a medida que
progresa el disefio y desarrollo.

Debe determinarse los elementos de entrada
28 7.3.2 |relacionados con los requisitos del producto y
mantenerse registros(4.2.4).

7.3.2 |Estos elementos de entrada deben incluir:

7.3.1

24 7.3.1b

25 7.3.1.c

29 7.3.2.a | Los requisitos funcionales y de desempefio.
30 732b Los requisitos legales y reglamentarios
aplicables.

La informacién proveniente de disefios previos
similares, cuando sea aplicable.

Cualquier otro requisito esencial para el disefio
y desarrollo.

Los resultados del disefio y desarrollo deben
proporcionarse de manera adecuada para la
33 7.3.3 |verificaciobn respecto a los elementos de
entrada para el disefio y desarrollo, y deben
aprobarse antes de su liberacion.

7.3.3 |Los resultados del disefio y desarrollo deben:
Cumplir los requisitos de los elementos de

31 7.3.2.c

32 7.3.2d

34 7332 entrada para el disefio y desarrollo.
Proporcionar informacion apropiada para la

35 7.3.3.b |compra, la produccién y la prestacion del
servicio.

Contener o hacer referencia a los criterios de

36 7.3.3.c aceptacion del producto.
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Especificar las caracteristicas del producto que
son esenciales para el uso seguro y correcto.

En las etapas adecuadas, deben realizarse
7.3.4 |revisiones sistematicas del disefio y desarrollo
de acuerdo a lo planificado(7.3.1)para:

Evaluar la capacidad de los resultados de disefio
y desarrollo para cumplir los requisitos.

37 7.3.3d

38 7.3.4.a

Identificar cualquier problema y proponer las
acciones necesarias.

los participantes en dichas revisiones deben
incluir  representantes de las funciones
relacionadas con la(s) etapa(s) de disefio vy
desarrollo que se esta(n) revisando.

Deben mantenerse registros de los resultados
41 7.3.4 |de las revisiones y de cualquier accién
necesaria(7.4.4)

Se debe realizar la verificacion, de acuerdo con
lo planificado(7.3.1), para asegurarse de que los
42 7.3.5 |resultados del disefio y desarrollo cumplen los
requisitos de los elementos de entrada del
disefio y desarrollo.

Deben mantenerse registros de los resultados
43 7.3.5 |de la verificacién y de cualquier accién que se a
necesaria(4.2.4).

Se debe realizar la validacion del disefio y
desarrollo de acuerdo con lo planificado
(7.3.1)para asegurarse de que el producto

39 7.3.4b

40 7.3.4

a4 736 resultante es capaz de satisfacer los requisitos
para su aplicacion especificada o uso previo
conocido.
Siempre que sea factible, la validacién debe
45 7.3.6 |completarse antes de la entrega o0

implementacion del producto.

Deben mantenerse registros de los resultados
46 7.3.6 |de la validacién y de cualquier accion que sea
necesaria (4.2.4).

Los cambios del disefio y desarrollo deben
identificarse.

Los cambios del disefio y desarrollo deben
mantenerse registros.

Los cambios deben revisarse, verificarse y
49 7.3.7 |validarse, segun sea apropiado, y aprobarse
antes de su implementacion.

47 7.3.7

48 7.3.7
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50

7.3.7

La revisibn de los cambios del disefio vy
desarrollo deben incluir la evaluacion del efecto
de los cambios en las partes constitutivas y en
el producto ya entregado.

51

7.3.7

Deben mantenerse registros de los resultados
de la revision de los cambios y de cualquier
accion que sea necesaria(4.2.4).

52

7.4.1

la organizacion debe asegurarse de que el
producto adquirido cumple con los requisitos de
compra especificados.

53

7.4.1

El tipo y grado del control aplicado al proveedor
y al producto adquirido debe depender del
impacto del producto adquirido en la posterior
realizacion del producto o sobre el producto final.

54

7.4.1

La organizacién debe evaluar y seleccionar los
proveedores en funcién de su capacidad para
suministrar  productos de acuerdo con los
requisitos de la organizacion.

55

7.4.1

Deben establecerse los criterios para la
seleccion, evaluacién y la re-evaluacion.

56

7.4.1

Deben mantenerse los registros de los
resultados de las evaluaciones y de cualquier
accion necesaria que se derive de las
mismas(4.2.4)

7.4.2

La informacién de las compras debe describir el
producto a comprar, incluyendo, cuando sea
apropiado:

57

7.42a

Los requisitos para la aprobaciéon del producto,
procedimientos, procesos Yy equipos.

58

7.4.2Db

Los requisitos para la calificacion del personal.

59

7.4.2.c

Los requisitos del sistema de gestién de la
calidad.

60

7.4.2

La organizacion debe asegurarse de la
adecuacién de los requisitos de compra
especificados antes de comunicarselos al
proveedor.

61

7.4.3

La organizacion debe establecer e implementar
la inspeccion u otras actividades necesarias
para asegurarse de que el producto comprado
cumple los requisitos de compra especificados.

62

7.4.3

Cuando la organizacioén o su cliente quiera llevar
a cabo la verificacion pretendida y el método
para la liberacion del producto.
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La organizacién debe planificar y llevar a cabo

63 7.5.1 |la produccion vy la prestacién del servicio bajo
condiciones controladas.
Las condiciones controladas deben incluir,
7.5.1 ; _
cuando sea aplicable:
64 751 La disponibilidad de informacion que describa
b5.l.a o
las caracteristicas del producto.
La disponibilidad de las instrucciones de trabajo,
65 7.51b \
cuando sea necesario.
66 7.5.1.c | El uso del equipo apropiado.
67 7514 La i_m_glementacién del seguimiento vy de la
medicion
La implementacion de las actividades de
68 7.5.1.e | liberacion, entrega y posteriores a al entrega del
producto.
La organizacion debe validar todo proceso de
produccion y de prestacion del servicio cuando
los productos resultantes no pueden verificarse
69 7.5.2 | mediante un seguimiento o medicion posteriores
Y, como consecuencia, las deficiencias
aparecen Unicamente después de que el
producto esté siendo utilizado.
La verificaciébn debe demostrar la capacidad de
70 7.5.2 |estos procesos para alcanzar los resultados
planificados.
La organizacion debe establecer las
7.5.2 |disposiciones para estos procesos, incluyendo,
cuando sea aplicable:
71 7522 Los crit.e,rios definidos para la revision y
aprobacién de procesos .
72 752h La aprobacion de los equipos Yy la calificacion
del personal.
73 752.¢ El uso de métodos y procedimientos
especificos.
74 7.5.2.d | Los requisitos de los registros.
75 7.5.2.e | La revalidacion.
Cuando sea apropiado, la organizacion debe
76 7.5.3 |identificar el producto por medios adecuados, a
través de toda la realizacion del producto.
La organizacion debe identificar el estado del
77 753 producto con respecto a los requisitos de

seguimiento y medicion a través de toda la
realizacién del producto.
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78

7.5.3

Cuando la trazabilidad sea un requisito, la
organizacion debe controlar la identificacion
Unica del producto y mantener registros.

79

7.5.4

La organizacion debe cuidar los bienes que son
propiedad del cliente mientras estén bajo el
control de la organizacion o estén siendo
utilizados por la misma.

80

7.5.4

La organizacion debe identificar , verificar,
proteger y salvaguardar los bienes que son
propiedad del cliente suministrados par su
utilizacion o incorporacién dentro del producto.

81

7.5.4

si cualquier bien que sea propiedad del cliente
se pierde, deteriora o de algun otro modo se
considera inadecuado para Ssu uso, la
organizacion debe informar de ello al cliente y
mantener registros(4.2.4)

82

7.5.5

La organizacion debe preservar el producto
durante el proceso interno vy la entrega al
destino previsto para mantener la conformidad
con los requisitos.

83

7.5.5

Segun sea aplicable, la preservacion debe
incluir la identificacién, manipulacién, embalaje,
mantenimiento y proteccion.

84

7.5.5

La preservacion debe aplicarse también a las
partes constitutivas de un producto.

85

7.6

La organizacién debe determinar el seguimiento
y la medicion a realizar y los equipos de
seguimiento y medicibn  necesarios  para
proporcionar la evidencia de la conformidad del
producto con los requisitos determinados.

86

7.6

La organizacion debe establecer procesos para
asegurarse de que el seguimiento y medicién
pueden realzarse y se realizan de una manera
coherente con los requisitos de seguimiento y
medicion.

7.6

Cuando sea necesario asegurarse de la validez
de los resultados, el equipo de medicion debe:
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87

7.6.a

Calibrarse o verificarse, o0 ambos a intervalos
especificados a antes de su utilizacion,
comparado con patrones de medicion trazables
a patrones de medicion internacionales o
nacionales; cuando no existan tales patrones
debe e registrarse la base utilizada para la
calibracién o la verificacion (4.2.4).

88

7.6.b

Ajustarse o reajustarse segun sea necesario.

89

7.6.c

Estar identificado para poder determinar su
estado de calibracion.

90

7.6.d

Protegerse contra ajustes que pudieran invalidar
el resultado de la medicion.

91

7.6.e

Proteger contra los dafios y el deterioro durante
la  manipulacion, el mantenimiento y
almacenamiento.

92

7.6

Ademas, la organizacibn debe evaluar vy
registrar la validez de los resultados de las
mediciones anteriores cuando se detecte que el
equipo no esta conforme con los requisitos .

93

7.6

La organizacion debe tomar las acciones
apropiadas sobre el equipo y sobre cualquier
producto afectado.

94

7.6

Deben mantenerse registros de los resultados
de la calibracién vy la verificacion (4.2.4).

95

7.6

Debe confirmase la capacidad de los programas
informaticos para satisfacer su aplicacion
prevista cuando estos se utlicen en las
actividades de seguimiento y medicion de los
requisitos especificados.

96

7.6

Esto debe llevarse a cabo antes de iniciar su
utilizacion y confirmarse de nuevo cuando sea
necesario.
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7.REALIZACION DEL PRODUCTO
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DIAGNOSTICO INICIAL
MAGISTER LTDA

[ conformidad [ No conformidad [ ]  Oportunidad de mejora

Requisito/ | Numeral
>d de ISO DESCRIPCION DEL NUMERAL C |NC|O
Numero
9001
La organizacion debe planificar e implementar los
8.1 procesos de seguimiento, medicién, analisis vy
mejor a necesarios para:
Demostrar la conformidad con los requisitos del
1 8.1.a
producto.
Asegurarse dela conformidad del sistema de
2 8.1.b 2 ;
gestion de la calidad .
3 8.1.c Mejorar continuamente la eficacia del sistema del

gestién de la calidad.

Esto debe comprender la determinacion de los
4 8.1 métodos aplicables, incluyendo las técnicas
estadisticas vy el alcance de su utilizacién.

Como una de las medidas del desempefio del
sistema de gestiébn de la calidad, la organizacion
debe realizar el seguimiento de la informacién

5 8.2.1 . e :
relativa a la percepcion del cliente con respecto
al cumplimiento de sus requisitos por parte de la
organizacion.

6 821 Deben determinarse los métodos para obtener y

utilizar dicha informacion.

La organizacién debe llevar a cabo auditorias
8.2.2 |internas a intervalos planificados para determinar
si el sistema de gestion de la calidad:

Es conforme con las  disposiciones
planificadas(7.1), con los requisitos de esta norma
7 8.2.2.a |internacional y con los requisitos del sistema de

gestion de la calidad establecidos por la
organizacion.

Se ha implementado y se mantiene de manera
eficaz.

8 8.2.2.b
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Se debe planificar un programa de auditorias
tomando en consideracion el estado y la
importancia de los procesos Yy las areas a auditar,
asi como los resultados de las auditorias previas.
Se deben definir los criterios de la auditoria, al
10 8.2.2 |alcance de la misma, su frecuencia y la
metodologia .

La seleccion de los auditores y la realizacion de las
11 8.2.2 |auditorias deben asegurar la objetividad e
imparcialidad del proceso de auditoria.

9 8.2.2

12 8.2.2 |Los auditores no deben auditar su propio trabajo.

Se debe establecer un procedimiento documentado
para definir las responsabilidades y los requisitos
para planificar y realizar las auditorias, establecer
los registros e informar de los resultados.

13 8.2.2

Deben mantener registros de las auditorias y de

14 8.2.2 sus resultados.

La direccion responsable del area que esté siendo
auditada debe asegurarse de que se realizan las
15 8.2.2 |correcciones y se toman las acciones correctivas
necesarias sin demora injustificada para eliminar las
no conformidades detectadas y sus causas.

Las actividades de seguimiento deben incluir la
16 8.2.2 |verificacién de las acciones tomadas y el informe
de los resultados de la verificacion. (8.5.2).

La organizacion debe aplicar métodos apropiados
para el seguimiento, y cuando sea aplicable, la

o 823 medicién de los procesos del sistema de gestiéon de
la calidad.
En estos métodos deben demostrar la capacidad de
18 8.23 |los procesos para alcanzar los resultados
planificados.
Cuando no se alcancen los resultado planificados,
19 8.2.3 |deben llevarse a cabo correcciones y acciones

correctivas, seglin sea conveniente.

La organizacion debe hacer el seguimiento y medir
20 8.2.4 |la caracteristicas del producto para verificar que se
cumplen los requisitos del mismo .

Esto debe realizarse en las etapas apropiadas del
21 8.2.4 |proceso de realizacion del producto de acuerdo
con las disposiciones planificadas (7.1).
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Se debe mantener evidencia de la conformidad con
los criterios de aceptacion.

Los registros deben indicar la(s) persona(s) que
23 8.2.4 |autoriza(n) la liberacion del producto al cliente
(4.2.4)

La liberacion del producto vy la prestacion del
servicio al cliente no deben llevarse a cabo hasta
gue se hayan completado satisfactoriamente la s
disposiciones planificadas(7.1), a menos que sean
aprobados de otra manera por una autoridad
pertinente y, cuando corresponda, por el cliente.
La organizacion debe asegurarse de que el
producto que no sea conforme con los requisitos
del producto, se identifica y controla para prevenir
SuU Uso 0 entrega ho intencionados.

Se debe establecer un  procedimiento
documentado para definir los controles y las
responsabilidades y autoridades relacionadas para
tratar el producto no conforme.

Cuando sea aplicable, la organizacién debe tratar
8.3 los productos no conformes mediante una 0 méas
de las siguientes maneras:

Tomando acciones para eliminar la no conformidad

22 8.24

24 8.24

25 8.3

26 8.3

21 832 detectada.
Autorizando su uso, liberacién o aceptacion bajo
28 8.3.b |concesion por una autoridad pertinente y, cuando
sea aplicable, por el cliente.
29 8.3.c Tomando acciones para impedir su uso o]
e aplicacion prevista originalmente.
Tomando acciones apropiadas a los efectos, reales
30 8.3d 0 potenciales, de la no conformidad cuando se

detecta un producto no conforme después de su
entrega o cuando ya ha comenzado su uso.

Cuando se corrige un producto no conforme, debe
31 8.3 someterse a una nueva verificacion para demostrar
su conformidad con los requisitos.

Se deben mantener registros (4.2.4) de la
naturaleza de las no conformidades y de cualquier
accion tomada posteriormente, incluyendo las
concesiones gque se hayan obtenido.

32 8.3
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La organizacion debe determinar, recopilar vy
analizar los datos apropiados para demostrar al
idoneidad y la eficacia del sistema de gestion de
la calidad y para evaluar donde puede realizarse la
mejora continua de la eficacia del sistema de
gestion de la calidad.

Esto debe incluir los datos generados del
34 8.4 resultado del seguimiento y medicion vy de
cualesquiera otras fuentes pertinentes.

El analisis de datos debe proporcionar informacion

33 8.4

8.4 i
sobre:
35 8.4.a |La satisfaccién del cliente.
36 8.4.b |La conformidad con los requisitos del producto.

Las caracteristicas y tendencias de los procesos y
37 8.4.c |los productos, incluyendo las oportunidades para
llevar a cabo acciones preventivas (8.2.3y 8.2.4).

38 8.4.d |Los proveedores.

La organizacién debe mejorar continuamente la
eficacia del sus tema de gestion de la calidad
mediante el uso de la politica de la calidad, los
resultados de las auditorias, el andlisis de los
datos, las acciones correctivas y preventivas y la
revision por la direccion .

La organizacién debe tomar acciones para eliminar
40 8.5.2 |las causas de las no conformidades con objeto de
prevenir que vuelvan a ocurrir.

39 8.5.1

Las acciones correctivas deben ser apropiadas a

4l 852 los efectos de las no conformidades encontradas.
8.5 2 Debe establecerse un procedimiento documentado
e para definir los requisitos para:

42 8592a Reylsar las no conformidades (incluyendo las
guejas de los clientes).

43 8.5.2.b |Determinar las causas de las no conformidades.
Evaluar la necesidad de adoptar acciones para

44 8.5.2.c |asegurarse de que las no conformidades no
vuelvan a ocurrir.

45 8524 Determl_nar e implementar las acciones
necesarias.

46 852¢ Registrar los resultados de las acciones tomadas
(4.2.4).

47 8.5.2.f |Revisar la eficacia de las acciones correctivas
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tomadas.
La organizacion debe determinar acciones para
48 8.5.3 |eliminar las causas de no conformidades
potenciales para prevenir su ocurrencia.
Las acciones preventivas deben ser apropiadas a
49 8.5.3 .
los efectos de los problemas potenciales.
853 Debe establecerse un procedimiento documentado
"~ para definir los requisitos para:
50 853a Determinar las no conformidades potenciales y sus
causas.
51 8.53b Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la
"7 |ocurrencia de no conformidades.
52 853.c Determl_nar e implementar las acciones
necesarias.
53 8534 Registrar los resultados de las acciones tomadas
(4.2.4).
54 8536 Revisar la eficacia de las acciones preventivas
tomadas.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

60 /
50
40
5 CONFORMIDAD
30
% NO CONFORMIDAD
20 OPORTUNIDAD DE MEJORA
10
e e /
0

CONFORMIDAD NO OPORTUNIDAD
CONFORMIDAD DEMEJORA
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ANEXO B. ACTAS DE REUNION

MAGISTER LTDA

CODIGO: GG-F-01
MAGISTER LTDA ACTAS DE REUNION VERSION: 2
PAGINA: 1
Fecha Hora de inicio:  |Hora de terminacion: Lugar: Proyecto NO
OCTUBRE 07 DE 2009 12:00 P.M OFICNA MAGISTER LTDA
Tipo: REUNION DE GERENCIA X COMITE DE OBRA REUNION VIGIA |_|
REUNION CON CLIENTES Y PARTES INTERESADAS REUNION HSEQ
NOMBRE CARGO EMPRESA FIRMA
./\\ i
MAURICIO PORRAS BAUTISTA GERENTE MAGISTER LTDA
Hiur
ALONSO NIETO MENDOZA COORDINADOR HSEQ MAGISTER LTDA ]
INGRID MIRANDA GUERRERO SECRETARIA MAGISTER LTDA
;/\
DEISY DELGADO RANGEL AUX. HSEQ MAGISTER LTDA -
ASUNTO O TEMAS A TRATAR

NOMBRAMIENTO DE RESPONSABLES DE LOS PROCESOS DEL SGI DE MAGISTER LTDA

COMENTARIOS DE LA REUNION

SE NOMBRO LOS RESPONSABLES DE LOS PROCESOS DEL SGI DE MAGISTER LTDA

COMPROMISOS

LOS RESPONSABLES DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE MAGISTER LTDA SON LOS SIGUIENTES:
1. GESTION GERENCIAL ( MAURICIO PORRAS BAUTISTA)

2. GESTION DE RECURSOS (DEISY DELGADO RANGEL)

3. GESTION CON EL CLIENTE ( MAURICIO PORRAS BAUTISTA)
4. PLANEACION, EJECUCION Y ENTREGA FINAL (MAURICIO PORRAS BAUTISTA)
5. GESTION DE HSE (ALONSO NIETO E INGRID MIRANDA)
6. GESTION DE MEJORA CONTINUA (ALONSO NIETO Y DEISY DELGADO)




ANEXO C. INDICADORES DE GESTION

MAGISTER LTDA

MAGISTER LTDA

MATRIZ DE INDICADORES DE GESTION

CODIGO: | GG-F-03
VERSION: 2
PAGINA: 1

PROCESO: GESTION GERENCIAL

planeacién del SGI.

N° de Indicadores de proceso Ok

INDICADOR:
N° de Indicadores Totales
FRECUENCIA: Semestral
META: > 90%
RESPONSABLE: Gerente y/o Coordinador de HSQ

NOTA: A partir del segundo periodo de Medicién de
cada Indicador, se debe indicar el comportamiento
histérico el estado de la mejora (si el indicador mejoro, se

Verde: Mejord
Amairillo: Se mantuvo (Accion Preventiva o
Mejoral)

Rojo: Decayd (Accién Correctiva)

=0

PERIODO EVALUADO:
FECHA DE ACTUALIZACION:

DE ENERO A MARZO
MARZO 31 DE 2010

N° de Indicadores de proceso Ok 16
N° de Indicadores Totales 16
Meta alcanzada 100%

OBJETIVO: Establecer la planeacién estratégica, realizar la revisién
por la gerencia, revision de los indicadores de gestién vy Ig

18
16
14
12
10

oON B~ O

N2 de Indicadoresde N2 de Indicadores
proceso Ok Totales

mantuvo o decayd),se podrd indicar de la siguiente manera:

Se evidencia el compromiso gerencial para
mantener y mejorar el Sistema de Gestion
Integral,

se evidencio cumplimiento de las metas
establecidas para los indicadores de gestion
de la empresa

ANO PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO

2010 100%
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CODIGO: | GG-F-03

MAGISTER LTDA MATRIZ DE INDICADORES DE GESTION VERSION: 2
PAGINA: 2
PROCESO: GESTION GERENCIAL 20
o . . . 15
INDICADOR: N° de Inspecciones satisfactoria
N° de inspecciones realizadas 10
FRECUENCIA: Semestrall 5
META: > 90% 0 ; "
RESPONSABLE: Coordinador de HSQ N2 deinspecciones N2 de inspecciones
satisfactoria realizadas

NOTA: A partir del segundo periodo de Medicion de
cada Indicador, se debe indicar el comportamiento

histérico el estado de la mejora (si el indicador mejoro, se _

mantuvo o decayd),se podrd indicar de la siguiente manera: La empresa ha realizado inspecciones en el
area administrativas, para evitar AT, EP y
I prevenir la contaminacion, observandose
Verde: Mejord un desempenio satisfactorio
Amarillo: Se mantuvo (Accion Preventiva o
<:> Mejora)

l Rojo: Decayd (Accion Correctival)

ANO PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
PERIODO EVALUADO: DE ENERO A MARZO 2010 100%
FECHA DE ACTUALIZACION:  MARZO 31 DE 2010

N° de inspecciones satisfactoria 15
N° de inspecciones realizadas 15
Meta alcanzada 100%
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CODIGO: | GG-F-03

MAGISTER LTDA MATRIZ DE INDICADORES DE GESTION VERSION: 2
PAGINA: 3
PROCESO: GESTION GERENCIAL 20
N° de Inspecciones satisfactoria 15
INDICADOR:
N° de inspecciones realizadas 10
FRECUENCIA: Semestrall 5
META: > 90% 0 T 4
RESPONSABLE: Coordinador de HSQ N2 de inspecciones N2 de inspecciones
satisfactoria realizadas

NOTA: A partir del segundo periodo de Medicion de
cada Indicador, se debe indicar el comportamiento

histérico el estado de la mejora (si el indicador mejoro, se _

mantuvo o decayd),se podrd indicar de la siguiente manera: La empresa ha realizado inspecciones en el
area operativa del proyecto Foster para
. Verde: Mejoré evitar ATy EP

Amarillo: Se mantuvo (Accién Preventiva o
<:> Mejoral)

l Rojo: Decayd (Accion Correctiva)

ANO PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
PERIODO EVALUADO: DE ENERO A MARZIO 2010 100%
FECHA DE ACTUALIZACION:  MARZO 31 DE 2010

N° de inspecciones satisfactoria 38
N° de inspecciones realizadas 38
Meta alcanzada 100%
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CcODIGO: | GG-F-03

MAGISTER LTDA MATRIZ DE INDICADORES DE GESTION VERSION: 2
PAGINA: 4
PROCESO: GESTION CON EL CLIENTE PRIMER TRIMESTRE 2010
OBJETIVO:Establecer las actividades y recursos relacionados con la revision de las 120%
solicitudes del cliente y la formalizacion del acuerdo contractual para garantizar su control y
aplicacion efectva. 100%
80% -

N° de contratos adjudicados
INDICADOR: 60% -
N° de propuestas presentadas

FRECUENCIA:  Anuadl 40% -
META: > 10% 20% -
RESPONSABLE:  Gerente 0% -

2010

NOTA: A partir del segundo periodo de Medicién de
cada Indicador, se debe indicar el comportamiento

histérico el estado de la mejora (si el indicador mejoro, se _

mantuvo o decayd).se podrd indicar de la siguiente manera: Se cumplio con la meta del indicador .
Se toma la decision de no participar en los procesos licitatorios
. Verde: Mejoré con ECOPETROL S.A, porque la empresa llevaba desventaja

por no tener la certiicaciones en Iso 9001, 1SO 1401y OHSAS
18001, lo cual habia disminuido la compefividad de la
empresa. Por fanio se hizo mas importante el Disefio,
implementacion y cerfficacion del S.G.I en HSEQ de la
1 Rojo: Decayd (Accion Correctiva) empresa y por consiguiente aumentar el nivel de

compefividad tanto a nivel individual como a nivel colectvo
dentro del grupo empresarial al cual pertecemos

Amarillo: Se mantuvo (Accién Preventiva o
<:> Mejora)

ANO PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
PERIODO EVALUADO: DE ENERO A MARZO 2010 100%
FECHA DE ACTUALIZACION:  MARZO 31 DE 2010

N° de contratos adjudicados 1
N° de propuestas presentadas 2

META ALCANZADA 50%
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CODIGO: | GG-F-03

MAGISTER LTDA MATRIZ DE INDICADORES DE GESTION VERSION:| 2
PAGNA:| 5
P - BT
PROCESO: PLANEACION, EJECUCION Y ENTREGA FINAL
30
OBJETIVO: Definir los parametros de la prestacion de servido en & plan de % B Nimero de
gestion integral HSQ que goranficen los cumplimientos de los espedificadiones ensayos que
técnicas y de mds requisifos de los proyectos. Ademds de definirios confroles| 20 C”mp'_:_" _
necesarios para la ejecucién segura de los frabejos y fo aclividades a redlizar,| 45 . especticaciones
que puedan afectar la infegridad de los frabojodores ¥ Nimero de
10 + ensayos realizados
5 -
INDICADOR: ] 0
Numero de ensayos realizados
FRECUENCIA:  mensual o findlizor proyecto 12345678510
META: 0%

RESPONSABLE: Coordinador de Proyecto

NOTA: A partir del segundo periodo de Medidion de

cada Indicador, se debeindicar e comportamiento
historico el estado dela mejora {si € indicador mejoro, se
mantuvo o decayd],se podid indicar de la siguiente manera:

t Verde: Mejor6

Amarillo: Se mantuvo [Acdion Preventiva o
Mejora)

l Rojo: Decayd [Acddn Comectiva)

PERIODO EVALUADO: DE ENERO AMARIO
FECHA DE ACTUALZACION:  MARTO 31 DE 2010

Numero de ensayos que cumplen espedficaciones
NUmero de ensayos realizados

100%

se han realizado en &l periodo 35 ensayos
delos cuales en su totalidad se han
obftenido resultados safisfactorios, siendo de
este grupo 25 ensayos de resistencia a la
compresion simple del concreto y 10
mediciones fopograficas

ANO PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
2010 100%
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cODIGO: | GGF-03
MAGISTER LTDA MATRIZ DE INDICADORES DE GESTION VERSION:
PAGINA: 6

PROCESO: GESTION DE RECURSOS

OBJETIVO: Realizar la seleccion, planear y redlizar la capaditadon
y enfrenamiento del personal, evaluar su desempeno; Definir la 4
infraesiructura, reqalizar mantenimiento preventivo a Equipos dela
empresa; Definr ambiente de frabajo necesario para la 3
prestaddn del senvido y funconamiento de la empresa;
Garanfizar o compra de malgiales que cumpla  las 2
especificadones téonicas y el alquiler de los equipos necesarios
para ka prestadon del senvicdo y que sean seguros para €l
personal.

INDICADOR:

= PERSONAL ADMNSTRATVO

= PERSONAL OPERATIVO

Puntaje de evaluadon del desempetio del
personal

RECUENCIA: semesiral o al final del proyecto

META: >A4,0

RESPONSABLE: Coordinador de Proyecto yfo Gerenle

NOTA: A partir del sequndo pericdo de Medidon de
cada Indicador, se debeindicar el comportamiento
histérico el estado de la mejora (si €l indicador mejoro, se
mantuvo o decayd,se podrd indicar de la siguiente manera: Se ha logrado la partidpacion y sentido de
pertenencia por parte del personal hada la
t Verde: Mejord empresa arrojando como resultaos un alto
Amgaiillo: $e mantuvo {Acciéon Preventiva o nivel de desempefio, responsabilidad y

<::> Mejora) ComMpromiso.

l Rojo: Decayd {Accion Correctiva)

PERIODO EVALUADO: DE ENEROC A MARZIO

FECHA DE ACTUALIZACION:  MARZOC 31 DE 2010 ANO META ALCANZADA
2010 100%

PERSONAL ADMINISTRAIIVO 48

PERSONAL OPERAIIVO N.A

META ALCANZADA: 100%
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seguros para el personal.

INDICADOR: Proveedores confiables

RECUENCIA: irimesiral o al fianl del proyecto
META: 2 85%
RESPONSABLE: Supervisor General y/o Gerente

NOTA: A parlir del segundo periodo de Medicion de
cada Indicador, se debe indicar el comportamiento

l Verde: Mgjoré

<:> Amarillo: Se mantuvo [Acdén Preventiva o
Mejora)

l Rojo: Decayd [Accion Comrectiva)

PERIODO EVALUADO: DE ENERO A MARZO
FECHA DE ACTUALIZACION: MARZO 31 DE 2010
N® de proveedores confiables

N® lotal Proveedores evaluados

puntaje obtenido 100%

CODIGO: | GGF-03
MAGISTER LTDA MATRIZ DE INDICADORES DE GESTION VERSION:[ 2
PAGINA: 7
PROCESO: GESTION DE RECURSOS

OBJETIVO: Redlizar la seleccion, planear y realizar la capadtacion y
enfrenamiento del personal, evaluar su desempeiio: Delinir la
infraestructura, realizar mantenimiento preventivo a Equipos de la
empresa; Definir ambiente de trabajo necesario para la prestacion
del servicio vy fundonamiento de la empresa; Garantizar la compra
de materiales que cumpla ks espedificadones técnicas y el alquiler
de los equipos necesarios para ka prestadon del servicio y que sean

Total Proveedores evaluados

EN2de
proveedores
confiables

H N2Total
Proveedores
evaluados

g

1 3 5 7 9 11 13

historico el estado de la mejora |si el indicador mejoro, se
mantuvo o decayd),se podra indicar de la siguiente manera:

se observd una evaluacion adecuada de
los proveedores del area administrativos
puesto que para el proyecto del edificio de
la foster no se realizan compras sino que son
suministros de propiedad del cliente

ANO PORCENTAUE DE CUMPLIMIENTO

2010 100%
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CcODIGO: | GGF03

MAGISTER LTDA MATRIZ DE INDICADORES DE GESTION VERSION: 2

PAGINA : 8

PROCESO: GESTION DE MEJORA CONTINUA

OBJETIVO:Confrolar bos documentos y regisios del SGI; Delinirlos paréamelros para ba
medicion, andliss y mejora del SG, que induye: ka idenfiicacion de oporimidades de
mejora, b bima de acciones commeciivas, prevenivas y de mejora, realizar audibrias del
SGI.

Punigje promedio del folal de encuestas de

INDICADOR: satistaccitn del te

RECUENCIA: por proyecto o evaluacion parcial
META: >4

RESPONSABLE: Gerenle; Coordinador HSQ

NOTA: A partir del sequndo periodo de Medicion de

cada Indicador, se debe indicar el comportamiento

histérico el estado de ka mejora {si el indicador mejoro, se
mantuvo o decayd),se podrd indicar de la siguiente manera:

Verde: Mejoré
Amarillo: Se mantuvo [Accion Preventiva o
Mejora)

Rojo: Decayd [Accion Correctiva)

-0

PERIODO EVALUADOC: DE ENERO A MARIO
FECHA DE ACTUALIZACION:  MARZO 31 DE 2010

CONTRATONo 164-
12393902-CH804 48

[ T N TV R ST ]
L

Se cumplio con la meta, el cliente (DIATECO
LTDA) del confrato N° 184-12393902-CH806
gue hasta la fecha estan satisfechos con el
frabajo realizado en las instalaciones
obteniendo una cdlificacion de 4.8

contrato punitgje oblenido

B4 P02 CHIOS, AB
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ANEXO D. MANUAL DE GESTION INTEGRAL HSEO

CcODIGO MI-01
MAGISTER LTDA MANUAL DE GESTION INTEGRAL HSEQ VERSION: 3
PAGINA : 1de 32

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
HSEQ

REQUISITOS
NTC- OHSAS 18001: 2007
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional
NTC- ISO 14001: 2004
Sistema de Gestion Ambiental
NTC- ISO 9001: 2008

Sistema de Gestién Calidad

DOCUMENTO CONTROLADO

Este documento no sera reproducido, distribuido, modificado ni prestado en todo o en parte sin previa
autorizacion de la empresa

ELABORO: REVISO: Fecha de Actualizacién: 10 de Abril de 2010
ALONSO NIETO MENDOZA MAURICIO PORRAS BAUTISTA
Coordinador de HSEQ GERENTE GENERAL

COPIA: 3 VERSION: 03
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CODIGO: MiI-01
MAGISTER LTDA MANUAL DE GESTION INTEGRAL HSEQ VERSION: 3
PAGINA : 2de 32
VERSION MODIFICACION FECHA
V:02 Se anexo al alcance de ISO 9001:2008, la recoleccion de lodos aceitosos 24/03/2010
V:03 Se independizaron los documentos de ADICON LTDA de los de MAGISTER LTDA, se 10/04/2010

realizaron cambios a la Politica de HSEQ, Objetivos de HSEQ y alcance de ISO
14001:2004 y OHSAS 18001:2007 de Magister Ltda
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CODIGO: MI-01
MAGISTER LTDA MANUAL DE GESTION INTEGRAL HSEQ VERSION: 3

PAGINA : 3 de 32
COPIA/ - L. X L.

VERSION Fechade distribucion ENTREGADO A: Fechade devoluciéon

CO01:v0o1 02/10/09 Oficina de Administracion 24/03/2010
Cc2:v02 25/03/2010 Oficina de Administracion 09/04/2010
C3:V03 10/04/2010 Oficina Administrativa
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CODIGO: MI-01
MAGISTER LTDA MANUAL DE GESTION INTEGRAL HSEQ VERSION: 3
PAGINA : 4 de 32
ITEM PAGINA

INTRODUCCION 6
OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL 7
ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO 8
REFERENCIA NORMATIVA 8
TERMINOS Y DEFINICIONES 8

1 GENERALIDADES 9
1.1 DESCRIPCION DE LA EMPRESA 9
1.2 RESENA HISTORICA 10
1.3 PORTAFOLIO DE SERVICIOS 11
2 DIRECCIONAMIENTO EMPRESARIAL 12
2.1 MISION 12
2.2 VISION 12
2.3 LIDERAZGO Y COMPROMISO GERENCIAL 13
2.4 REPRESENTANTE DE LA GERENCIA 13
3 ALCANCE ISO 9001:2008 14
4 ALCANCE OHSAS 18001:2007 14
5 EXCLUSIONES 14
6 EMISION DE POLITICAS 15
6.1 POLITICA INTEGRADA 16
6.2 POLITICA DE NO ALCOHOL, TABAQUISMO Y DROGAS 17
7 OBJETIVOS DE HSEQ 18
8 IDENTIFICACION DE PARTES INTERESADAS 21
9 ORGANIGRAMA 22
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CODIGO: MI-01
MAGISTER LTDA MANUAL DE GESTION INTEGRAL HSEQ VERSION: 3

PAGINA : 5de 32

PAGINA
10 ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION 23
11 MAPA DE PROCESOS 24
12 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS 25
13 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS 26
13.1 GESTION GERENCIAL 26
13.2 GESTION CON EL CLEINTE 26
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La alta direccion de MAGISTER LTDA., en su afan por prestar cada vez un mejor servicio al sector de construccion, ha
tomado la decision estratégica de adoptar un Sistema de Gestidn Integral que le permita llevar a cabo sus actividades
de una manera eficaz con el fin de aumentar la satisfaccion de sus clientes, promover el cuidado del medio ambiente y
garantizar que las actividades desarrolladas por la empresa promuevan y mantengan el mas alto grado de desempefio
en los estandares de SGI de la organizacién, para lo cual se han seleccionado los modelos reconocidos
internacionalmente como son la Norma ISO 9001 versién 2008 Requisitos de los Sistemas de Gestion de Calidad, NTC
ISO 14001 version 2004 Sistema de Gestion Ambiental, NTC OHSAS 18001 versién 2007 Sistema de gestion en
seguridad y salud ocupacional y la Guia del sistema de seguridad, salud ocupacional y ambiente para contratistas del
sector de hidrocarburos RUC.

Con la implementacion de estos Sistemas de Gestion de la Calidad, Gestion Ambiental, Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional Magister Ltda. interviene en el mejoramiento continuo de los procesos.
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El Manual de gestion de MAGISTER LTDA, tiene como objeto describir el Sistema de Gestion Integrado que esta
compuesto por Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional, Ambiental y RUC; asi como darlo a conocer tanto a sus
miembros como a sus clientes.

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 gestion explica el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién de la empresa conforme a
lo establecido en la norma NTC-ISO 9001:2008, la NTC-OHSAS 18001: 2007, la ISO 14001: 2004, el RUC; brindando
confianza a sus clientes mediante el cumplimiento de los estandares en materia de calidad, seguridad, salud
ocupacional y Medio Ambiente establecidos en los procesos.

La simplicidad del manual busca facilitar el conocimiento y la comprensién del sistema integrado de gestion de
MAGISTER LTDA a sus directivos y personal interesado.
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Aplica a todas las actividades rutinarias y no
rutinarias, que tengan impacto potencial en
ambiente o que puedan representar riesgos a la
salud y seguridad del personal. Aplica igualmente a
visitantes, proveedores y subcontratistas, bajo los
mismos criterios.

*Partes Interesadas: Clientes, accionistas, proveedores, gobierno, trabajadores
*HSE: Salud , seguridad industrial y medio ambiente

*S.G.l.: Sistema de Gestion Integral.
*P.S.0: Programa de Salud Ocupacional

ISO 9001:2008
OHSAS 18001:2007
ISO 14001:2004

Hidrocarburos Formato 4
Legislacion nacional vigente

RUC: Registro Unico de Contratistas Para el Sector

*V:xx. Numero de la versién del documento expresado en digitos
*C:yy: Numero de copias generadas del documento expresado en dos digitos.
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Somos empresa contratista comprometida con el desarrollo industrial y comercial de la nacién, conformada por
profesionales idoneos en las diferentes areas de la ingenieria y construcciéon, con amplia experiencia en la ejecucion de
proyectos civiles, metalmecanicos, eléctricos e instrumentacién; con logros positivos para satisfaccion coman.
Ofreciendo a otras empresas sus servicios con una vision de calidad, hacia el mejoramiento continto en el area de
salud ocupacional y medio ambiente
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MAGISTER LTDA. Se funda en el municipio de Barrancabermeja el 13 de Agosto de 1991 hemos venido trabajando
en equipo con compromiso integral para lograr los objetivos trazados basados en nuestra vision de lideres en el
sector de la ingenieria; logrando un merecido posicionamiento como una empresa sélida, para atender las
necesidades de nuestros clientes, miembros de la organizacién y entorno social en general.

Como empresa de gran compromiso en el desarrollo de la economia nacional, trabajamos conjuntamente para lograr
resultados tangibles en los objetivos trazados por la organizacion, para crecimiento corporativo y personal-profesional
de nuestro equipo de trabajo, cubriendo las expectativas de cada integrante.

Siendo conscientes que nuestros trabajadores, son el talento mas importante para el crecimiento de Magister Ltda, y
considerando que el trabajo es uno de los constituyentes primordiales para el crecimiento de todo individuo y que todas
las condiciones predominantes en el sitio de trabajo pueden afectar su capacidad laboral, hemos disefiado un
programa de salud ocupacional, dando cumplimiento a nuestra politica integral y asegurando asi el bienestar integral de
todos nuestros empleados el cual hemos proyectado trascender hacia generaciones futuras, implementando con el
Sistema de Gestion en Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente, hacia el mejoramiento continuo de los procesos y la
calidad de nuestros productos y servicios buscando perpetuar el bienestar de los miembros de la organizacion.
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MAGISTER LTDA ofrece a sus clientes el portafolio de servicios, los cuales se describen a continuacion:

“Construccién y mantenimiento de obras de infraestructura vial.
«Construcciéon y mantenimiento de estructuras metalicas y en concreto en plantas industriales.
**Redes de acueducto y alcantarillado.

“Construcciéon y mantenimiento de edificaciones industriales.
«*Movimientos de tierra.

“Construcciéon y mantenimiento de Obras eléctricas en plantas Industriales.
“+Construccion de locaciones petroleras.

“Instrumentacion y control en plantas industriales y petroquimicas.
«Construccién, mantenimiento y montaje de obras mecéanicas en plantas industriales y petroquimicas.
“*Montaje de equipos de instrumentacion.
+«+Servicio Retiro de Lodos.
<+Instrumentacién y Control de Proceso
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Nuestro propésito fundamental es crear, fomentar y
ejecutar proyectos de ingenieria, acorde a las
necesidades razonables de nuestros clientes,
adaptandonos a los cambios que impone el presente
siglo.

Contamos con recursos técnicos altamente calificados
y creemos en la calidad y capacidad de nuestro equipo
de trabajo, apoyamos su participacion en nuestro
programa de mejoramiento continuo y su compromiso
de desarrollo presente y futuro de nuestros servicios
institucionales, consolidando la credibilidad alcanzada
en todas las areas de cobertura.

MAGISTER LTDA se consolidara para el afio 2012
como organizacion de ingenieria, lider por su
reconocido alto nivel de eficacia, calidad y
competencia nacional, estando siempre
comprometidos con el mejoramiento continuo de
nuestras labores procurando la satisfaccion de
nuestros clientes, edificando en equipo un mejor
futuro para sus asociados y comunidad.
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La Alta Gerencia se compromete con el desarrollo ,implementacion y actualizacion del Sistema de Gestion Integral de HSEQ , asi como
con la mejora continua de su eficacia, a través de los siguientes aspectos:

v" Comunicando a la organizacién la importancia de satisfacer tanto los requisitos del cliente y partes interesadas como los legales y
reglamentarios. Para esto serd necesario llevar a cabo reuniones informativas al inicio de cada proyecto con el personal
responsables, y peribdicamente, con el personal operativo de la obra.

Estableciendo la Politica Integral de HSEQ adecuada a la actividad de la organizacion, y actualizdndola cuando sea necesario.
Asegurando que se establecen los objetivos Integrales de HSEQ y estos sean coherentes con la politica establecida por la empresa.
Llevando a cabo periédicamente las revisiones por la gerencia.

Asegurando la disponibilidad de los recursos para la correcta ejecucién del producto o servicio, asi como el funcionamiento del
sistema de gestion integral en HSEQ.

El Gerente delega en el Coordinador de HSEQ, la responsabilidad de establecer, implementar, mantener y administrar el sistema de
acuerdo con los requisitos de la legislacién nacional vigente y normas NTC-I1SO 9001: 2008, ISO 14001:2007, OHSAS 18001:2007 y
RUC.

AN RN

Este a su vez se compromete a facilitar los medios que permitan la revision por la gerencia, de forma tal que redunde en el
mejoramiento continuo del sistemay de la empresa.
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proceso para transporte de hidrocarburos; servicio de biodegradacion de lodos aceitosos.

comunicaciones por fibra 6ptica y cableado estructurado en plantas industriales.

requeridos para la ejecucion de las obras son suministrados por el cliente.

Construcciéon y mantenimiento de obras de infraestructura vial, estructuras metalicas y en concreto en plantas industriales, redes
de acueducto, alcantarillado; construcciéon y mantenimiento de edificaciones industriales incluidas obras para el movimiento de
tierras, obras eléctricas, subestaciones eléctricas, redes de alcantarillado, redes hidrosanitarias, sistemas de aires acondicionados
y redes contraincendios; redes de comunicaciones por fibra éptica y cableado estructurado en plantas industriales; construccion
de locaciones petroleras; construcciéon y mantenimiento de obras eléctricas en plantas industriales, instrumentaciéon y control en
plantas industriales y petroquimicas; construcciéon, mantenimiento y montaje de obras mecanicas en plantas industriales y
petroguimicas, vasijas, tanques, estaciones de recolecciéon y bombeo; Prefabricacion, montaje y mantenimiento de tuberias de

Construccién y mantenimiento de edificaciones industriales incluidas obras para el movimiento de tierras, obras eléctricas y
subestaciones, redes de alcantarillado, redes hidrosanitarias, sistemas de aires acondicionados y redes contraincendios, y de

Para el cumplimiento de los requisitos de la NTC-ISO 9001-2008, considerando el alcance del Sistema de Gestién de la Calidad y
el servicio que presta la empresa, se presenta como exclusion el numeral "7.3 - DISENO Y DESARROLLO". los disefios
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MAGISTER LTDA, a través de la gerencia emite las politicas que le dan direccionamiento a la organizacion, para lo cual
ha desarrollado, implementado, difundido y publicado dos politicas empresariales:

«Politica Integrada de sistemas de gestion

«+Politica de no alcohol, no drogas y no fumadores
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MAGISTER LTDA realiza proyectos de construccién , mantenimientoy montaje de obras civiles, mecanicas, eléctricas y de instrumentacion.

Estamos comprometidos con la satisfacciéon de los requisitos de nuestros clientes, actuamos de manera responsable con el fin de garantizar la
salud y seguridad de los trabajadores y el cuidado del medio ambiente, previniendo la ocurrencia de accidentes de trabajo, enfermedades
profesionales, dafios a la propiedad y la contaminacion ambiental, mediante el control de los riesgos e impactos significativos aplicables a la
organizacion. Nuestra actuacion se fundamenta en el Cumplimiento de la normatividad legal vigente aplicable a la organizacion en todas las
actividades que desarrolla en el &mbito contractual, de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

MAGISTER LTDA a través de su gerencia se compromete a destinar los recursos financieros necesarios para mejorar continuamente el
desempefio y la eficacia de nuestro sistema de gestién integral en HSEQ para lograr el desarrollo sostenible de la organizacion.

MAURICIO PORRAS BAUTISTA
GERENTE MAGISTER LTDA

Fecha de actualizacién: 10 de Abril de 2010
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Es politica de MAGISTER LTDA. propender por la seguridad de los trabajadores, conservar la salud fisica y psicol6gica
de sus empleados, enfocandonos en la prevencion de enfermedades por el consumo de alcohol, tabaco y de cualquier
tipo de sustancia psicoactiva que afecte el estado de conciencia de sus empleados dentro de las instalaciones o sitios
de trabajo de la empresa. Es bien claro que el uso inadecuado de estas sustancias, afecta la psiquis del individuo y
conlleva a efectos adversos sobre los demas empleados, la seguridad, la productividad, la eficiencia en la ejecucion de
las actividades laborales y el entorno en que se desarrollen; es por esto que la posesion, uso y venta de alcohol y/o
drogas , asi como conducir vehiculos u operar equipos bajo los efectos de dichas sustancias esta prohibido tanto para
empleados como para visitantes; este tipo de acciones se sancionaran teniendo en cuenta la normatividad y reglamento
interno de la empresa. Es por esto que implementamos actividades de medicina preventiva y del trabajo encaminadas
a la prevencion del consumo de alcohol, tabaco y drogas con el fin de culturizar a nuestros empleados y mejorar su
estilo de vida.

MAURICIO PORRAS BAUTISTA
GERENTE MAGISTER LTDA

Fecha de actualizacién: 10 de Abril de 2010
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OBJETIVOS DE HSEQ

INDICADOR DE GESTION

META

FRECUENCIA
DE MEDICION

RESPONSABLE

1. Aumentar continuamente la
satisfaccion de los requisitos y
expectativas de nuestros clientes

% de Satisfaccion evaluado por el Cliente

>=4.0

Por Proyecto o
Evaluacion Parcial.

Gerente

2. Garantizar la competencia del personal

Calificacion obtenida /Personal evaluado

>=4.0

Semestral o Al final
del proyecto

Secretaria

3. Seleccionar y evaluar el desempefio de
nuestros proveedores

Calificacion obtenida (evaluaciéony
reevaluacion de proveedores) / numero
de proveedores evaluados

>=85%

Trimestral o al final
del proyecto

Secretaria

4. Cumplir las especificaciones técnicas,
en el tiempo proyectado y con el talento
humano competente.

% = No. Ensayos que cumplen las

Especificaciones *100
No ensayos realizados

>=90%

Finalizar Proyecto

Coordinador de Proyecto
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FRECUENCIA
OBJETIVOS DE HSEQ INDICADOR DE GESTION META DE MEDICION RESPONSABLE
I.G.S.A. No. No. dias de ausencia por causas 0
de salud durante el Gltimo semestre / No.
de horas - hombre programados en el mismo
periodo XK.
5. Prevenir, detectar, controlar todo dafo
a la salud de los trabajadores de la | I.G.F.ANo. No. de eventos de ausencia por Semestral final de .
) . . Coordinador HSEQ
empresa, derivados o asociados con sus | causade salud en el periodo/ Horas - obra
condiciones de vida y de trabajo. hombre programadas en el mismo periodo X 0
K
No. de eventos de ausencia por E.P./ No. de
horas - hombres trabajadas x K (K = 100, 0

1000 o 10.000 personas por afio)
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No de Acciones Eficaz /No de Reportes de
Incidentes y/u observaciones de Inspecciones 85% Semestral Coordinador HSEQ
realizadas.
IFAT: NUmero total de accidentes en el periodo/
6. Establecer medidas preventivas a las Namero total de horas hombre trabajadas en el 0 Semestral Coordinador HSEQ
causas potenciales de lesiones mismo periodo * 200.000
incapacitantes y mantener los indices de
lesiones incapacitantes en Cero ISAT: Numero de dias perdidos por ATEP en el
periodo/ NUmero total de horas hombre trabajadas 0 Semestral Coordinador HSEQ
en 6 meses * 200.000
T H H * 1. . . *
ILI: Indice de Frecuen(ilgoo Indice de Severidad 0 Semestral Coordinador HSEQ
Residuos soélidos reciclables generados (Kg.) /
) ) S ; - 100%
7. Garantizar la disposicion final Total de residuos sélidos entregados a gestor (Kg.)
adecuada de los residuos reciclables y | Coordinador de
residuos peligrosos IA = Residuos peligrosos generados (Kg.) / Semestra HSEQ
Total de residuos peligrosos entregados a gestor 100%

(Kg.)

VER PROGRAMAS DE GESTION
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MAGISTER LTDA.; garantiza la seguridad, salud ocupacional del personal, contratistas y visitantes ; asi como el
cuidado del medio Ambiente; 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 OHSAS 18001:2007 Y NTC
14001:2004.

Visitantes:

» Asesores

» Capacitadores

»Clientes

» Proveedores y/o subcontratistas
» ARP

»interventorias

Personal:
Todo el personal de nhomina que labora para MAGISTER LTDA.
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SECRETARIA
COORDINADOR DE COORDINADOR DE
PROYECTOS HSEQ
NIVEL ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE HSEQ
[ conpbuctores | CAPATAZ 1 BODEGUERO — OPERARIOS )

[
* NIVEL OPERATIVO ( ALBARIL ] [ AvupanTE TECNICO |

|

| OBREROS )

* . . . . .
El nivel operativo varia dependiendo del proyecto a realizar
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PLAMES DEGESTION DE HSE

PARAPROYECTOS.
Y CUMPLIMENTO AL
PROGRAMADE HSEQ
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PROCESOS DE
DIRECCION

El proceso de Gestién
Gerencial, cuenta con la
planeacién estratégica y la
revision por la gerencia, en

las cuales recae la
responsabilidad del
mejoramiento empresarial
en los campos.
administrative y operativo,
buscando la permanencia
en el mercado y su

rentabilidad.

PROCESOS DE LA
REALIZACION DEL

SERVICIO
Gestion con el cliente, la
planeacion, la ejecucion y la

entrega final es la realizacién
del servicio de los procesos el
cual interrelaciona con el
clente y demas partes
interesadas satisfaciendc sus
necesidades, contande en
cualquier etapa de la cadena
de prestacion del servicio con
los procesos de apoyo.

PROCESOS DE APOYO

La gestion de los recursos, en
los que incluye |1a seleccién de
personal, evaluacion del
personal, seleccion,
evaluacion y reevaluacion de
proveedores, Hoja de vida de
equipos, Gestion Documental
e infraestructura.

Gestién en HSE: Este
Proceso da cumplimiento a los
Programas de Seguridad
Industrial, Salud Ocupacional
y medio ambiente
interrelacionado con todas las
etapas

PROCESO DE MEJORA

CONTINUA
El proceso de mejora
continua, donde se

encuentra ademas, el control
de opertunidades de mejora,
incidentes, las acciones
caorrectivas y preventivas y
las auditorias internas. las
cuales propenden por la
mejera continua del Sistema
de Gestion Integral en HSEQ
de la empresa, dicho proceso
se encuentra activo en forma
permanente ademas de los
parametros para la
documentacion .

En las paginas siguientes se encontrara la caracterizacién de los procesos que representa la manera como funciona la empresa,
tantoen el area técnica, como administrativa.
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13. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

Objetivo: Definir la metodologia para realizar la
planeacién y las revisiones por la Gerencia del Sistema
de Gestion Integral de HSEQ. Con el propdsito de
generar planes de accién que permitan la mejora
continua del sistema de gestion.

REQUISITOS

AUTORIDAD Y RESPONSABLE

TODOS LOS
PROCESOS
DE SGI

Gerente Aplicables a seguridad y salud Especificaciones
. ocupacional y medio ambiente |  entidad Contratante
Participan: P Y 4.1,4.2,4.43, 4.6
Secretaria

Coordinador de HSEQ

~ Revisién de la politicay objetivos.
» Determinacion de recursos para la
implementacion del SGI.

» Definicién de responsabilidadesy
autoridades.

~Realizar planeacion estratégica

»Promover recursos necesarios para
el desarrollo de la empresa y del
sistema.

» Programacion de las auditorias.
» Revision del sistema de gestion HSEQ

» Desempefio de los procesos y conformidad
del producto.

» Comunicacién

Direccién
»Convocatoriaa la reunién de
revisiéon por la Direccion

»Asegurar que la politicacumpla con
los requisitos

Formatos de Control de

Obra
Computador

Correo Electrénico

Internet
Teléfono, Fax

No de Metas trazadas
Cumplidas/ No. De Metas
Todo los procesos del 280% Trazadas x 100
Sistema de Gestion de

Integral

SEMESTRAL

+Planeacion Estratégica
+Presupuesto

+Informe de revision por la

+Planes de Accion

Procedimiento : Gestién Gerencial
Actas de Reunion,
informe de revisién por la gerencia,
Matriz de Indicadores de Gestion,
Planeacion del sistema de gestion
Integral, Presupuesto.

Formatos:

4.1,42,.44.3.4.6

TODOS
LOS
PROCESOS
DEL SGI
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Objetivo:
contratos adjudicados,

Lograr el mayor numero de
en funcién de la
capacidad técnica y econdémica de la empresa

AUTORIDAD Y RESPONSABLE

Gerente
PARTICIPA: Ley 80 de 1993
Secretaria Dec.2170 y ley

1150 de 2007

Términos de
referencia

REQUISITOS

N/A

52,72

N/A

Requisitos del
clientey partes
interesadas

»Paginas web de los entes
contratantes

»Invitaciones a contratar
»Procesos licitatorios privados
»Procesos

»Revisar, analizar y elaborar
propuestas.

» Propuestas
presentadas

»Cartas de no
participacion

»Contratos Adjudicados

»Cartas de adjudicacion

Planeacion,
Ejecuciény Entrega
Final

Computador

Correo
Electrénico

Internet
Teléfono
Fax

Gestion de los recursos
Gestion Gerencial

SEMESTRAL

>20%

NUmero de contratos
adjudicados/
NUmero de licitaciones
presentadas X 100

Procedimientos: Gestion con el
cliente

Formatos: Control de
Licitaciones
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Objetivo: Determinar los procedimientos necesarios
para garantizar la correcta planeacion, ejecucién y
cumplimiento de especificaciones del cliente

REQUISITOS

AUTORIDAD Y RESPONSABLE
Gerente
PARTICIPA:
Secretaria, Coordinador de proyectos,
Coordinador HSEQ,

Aplicables en Seguridad Especificaciones i
Industrial Salud Técnicas 717.21
. " : 4.4.6 ,5.6.1,5.6.2,5.6.3, 4.4.6
Ocupacional y medio Entidad X
d 8.5.1,7.5; 7.6
ambiente. Contratante

» Contrato
» Especificaciones Técnicas

Proceso de » Otros documentos del contrato
Mercadeo

Instalaciones
provisionales, Frentes Gestién de recursos
de trapajq, Equpo y Gestion Gerencial
maquinaria, Medios de .
comunicacion: Gestion HSE
teléfonos, celulares,
fax, Formatos de
Control de Obra,
Computador, Internet

~Elaborar el plan de gestion integral acorde al proyecto que se va a
ejecutar. » Plan de Gestién
» Definir y Asignar el presupuesto de la obra Integral

~Definir y controlar la programacion de la obra
~ Diligenciar los requisitos de prestaciones de servicio que apliquen » Registros
al proyecto.
» Realizar las inspecciones y mediciones necesarias para garantizar » Actas
la calidad del servicio prestado.

» Realizar entregas parciales y finales del proyecto a satisfaccion del
cliente.

Satisfaccion del
cliente y de las
partes
interesadas

Procedimientos: Planeacion ejecuciony entrega final
Formatos: Plan de gestion Integral, Base de proyectos,

% Avance . | | Libro diario de obra, Control de propiedad del cliente,
Programado / Tr'mes_tra oa Control de prestamos de herramientas y equipos.
% Avance > 80% fmaj'zart el Instructivos: Instructivo de operacién de
B = royecto i i
Ejecutado proy: retroexcavadora, instructivo de obras en concreto,

instructivo de obras eléctricas, instructivo de soldadura,
instructivo de sandblasting y pintura, instructivo de
construccion de vias.
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CODIGO: MI-01
MAGISTER LTDA MANUAL DE GESTION INTEGRAL HSEQ VERSION: 3
PAGINA : 29 de 32
Objetivo: Garantizar que la gestién documental, talento
humano, compras e infraestructura cumpla con los REQUISITOS
requerimientos exigidos para los proyectos
AUTORIDAD Y RESPONSABLE
Gerente Especificacion 4.4.1,4.4.2,
PARTICIPA: . . . P 4.4.1,4.4.2,4.4.4, 4,6.2,6.3,
. Cédigo sustantivo de trabajo, es Técnicas 4.4.5 4.5.4 6.4 7.4 444,445, 4.5.4
Secretaria Ley 100 Entidad ! sl
Contratante
» Necesidad de crear, modificar, o anular » Realizar control de documentos y registros del sistema » Documentos y
documentos. > Realizar verificacion de competencias, examenes de ingreso y contrato del registros controlados
» Neesidades de ingreso y retiro de personal . personal. » Contratacion de
Todos los »Necesidad de capacitacion y entrenamiento. » Hacer la capacitaciones requeridas personal competente y Todos los
procesos del - . ~ apto para laborar procesos del
Sistema de »>Necesidad de compras, productos o » Evaluar el desempefio del personal . sistema de gestion
Gestion servicios. >Evaluar, seleccionar y reevaluacion de proveedores :oFr’r:o?;gloosS yuseerwmos integral
integral >Necesidades de adquisicion 0 mantenimiento | 5 Realizar las compras requeridas del producto/ servicio cumglan reqﬂisitos
de infraestructura de la empresa. »>Realizar programa y ejecucién de mantenimiento »Hoja de vida de
equipos actualizados.
TALENTO Capacitaciones Procedimientos: Gesti6n de Recursos
»>Computador HUMANO ejecutadas / > 90% SEMESTRAL
>Equipo de capacitaciones Formatos: Evaluacion de desempefio, plan de capacitacion y
_— planeadas : o h
oficina entrenamiento, Control de capacitacién y entrenamiento, Base de
>Papeleria proveedores, Evaluacion y seleccion de proveedores, Reevaluacion
Puntaje de de proveedores, Requisicién, Solicitud de cotizacién, Perfil de
COMPRAS
personal z4 SEMESTRAL cargos, Orden de compra, Hoja de vida de equipos, Control de
Todos los Puntaje de documentacién técnica, Listado maestro de documentos, Programa
Procesos Proveedores >72 SEMESTRAL de induccion de HSE, Autorizacion de Examen.
INFRAESTRUCT X
URA # de equipos
Buenos / # de > 90% FINALIZAR
equipos totales X PROYECTO
100
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MANUAL DE GESTION INTEGRAL HSEQ

CODIGO: MI-01
VERSION: 3
PAGINA : 30 de 32

Objetivo: Establecer y estandarizar metodologias para la
gestion integral en seguridad, salud ocupacional medio
ambiente

AUTORIDAD Y RESPONSABLE
Coordinador de HSEQ
Participan:
todo el personal administrativoy operativo

Compendio de Normas en Especificac
Seguridad y Salud iones
Ocupacional aplicables a Entidad

las actividades propias de Contratante

la empresa.

4.3.1,43.2, 6.4
4.3.3,4.4.6,
4.4.7

REQUISITOS

4.3.1,43.2,
4.3.3,4.4.6,
4.4.7

» Listado de Actividades del

REQUISITOSDE | proyecto
LAS NORMAS » Listado de Materia Prima
OHSAS utilizada
18001:2007E ISO | ; Listado de Herramientas
14001:2004

» Planos de las instalaciones
» Planos de Distribuciénen
planta.

~Realizar Planes de Gesti6n de HSE para cada
proyecto

»ldentificar, evaluar, y minimizar los peligros,
riesgos, aspectos e impactos ambientales
significativos

»Cumplimiento de la Legislacién aplicable en
materiade SISO

»Cumplimiento de la Legislacion aplicable en
materia Ambiental.

»Capacitacion de personal en HSE

» Realizar Simulacros ante respuesta ante
emergencias.

» Panorama de Riesgos

» Matriz de Impactos

» Matriz Legal

» Objetivos, Metas y
Programas

» Controles Operacionales de
HSEQ

» Panoramas de
Vulnerabilidad

» Planeacion y realizacion de
simulacros ambientales y
ocupacionales

TODOS LOS
PROCESOS
DEL SGI
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CODIGO: MI-01
MANUAL DE GESTION INTEGRAL HSEQ VERSION: 3
PAGINA : 31de 32

Formatos de

Todos los
Control de procesos del
Obra Sistema de
Computador Gestion de
Correo Integral
Electrénico
Internet

Teléfono, Fax
Profesional en
HSE

Equipos de
medicién
(sonémetro,)

SEMESTRAL

Procedimientos: Gestion en HSE

Formatos: Panorama de Riesgos e impactos Ambientales, Matriz de requisitos
legales en HSE, Programa de Gestion en HSE, Analisis de Vulnerabilidad,
Reporte de Emergenicias, Ficha de consulta, preparacion y respuesta ante
emergencias, Reporte e investigacion de incidentes y accidentes, Reporte
mensual de ausentismos, Estadisticas HSE, Registro Medevac, Ficha de
emergencia Vial, Control de disposicion final de residuos, Ficha de consulta y
comunicacion de riesgos, Ficha de consulta y comunicacion de impactos
ambientales, Inspeccion de Botiquin, Inspeccion de Andamios, Inspeccion de
Orden y Aseo, Inspeccion de extintores, Inspeccion de uso de elementos de

VER proteccion personal, Inspeccion general de vehiculos, Inspeccion de higiene y

INDICADORES ; ; ! :
DE OBIETIVOS seguridad, Inspeccion pre-operacional de retroexcavadora, Inspeccion de
DE HSE excavaciones, 3 ques, Ficha de consulta y comunicacion de requisitos legales

HSE.

INSTRUCTIVOS: Instructivo identificacion, evaluacion y control de riesgos e
impactos ambientales, Instructivo para identificacion, acceso y cumplimiento a
requisitos legales de HSE, Instructivo para preparacion y respuesta ante
emergencias, Instructivos para investigacion de de incidentes y/o accidentes,
instructivo para el manejo de residuos solidos, Instructivos para
almacenamiento de combustible y liquidos inflamables, Instructivos para
protocolo de vigilancia epidemiologica de prevencion de riesgos ergonomicos,
Instructivos para protocolo de vigilanciaepidemologica para ruido.
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Objetivo:

AUTORIDAD
Coordinador de HSEQ
Participan:

Todo el personal administrativo y operativo

Aplicables en seguridad
industrial salud
ocupacional.

Efectuar revisiones periddicas al interior de la
empresa para la identificaciéon y percepcién del cliente y
demas informacién necesaria para la mejora continua de la

REQUISITOS
eficacia del SGI de la empresa. Q

Especificaciones
Técnicas
Entidad
Contratante

45.1,45.2,
453,455

Cap. 8 4.5.1,4.5.2,

453,455

SGI

TODOS LOS
PROCESOS DE

» Fuentes de Oportunidad de mejora

» Datos histdricos de desempefio de
proceso

» ldentificar oportunidades de mejora y

analizar sus causa,

» Tomar acciones correctivas, preventivas y

de mejora

» Realizar auditorias programadas con sus
respectivos planes, informes y seleccién de

» programa, plan e informe de
auditorias.

TODOS LOS
PROCESOS DEL
SGI

Teléfono, Fax

auditores
Formatos de Control de Todo los procesos del Puntaje obtenido en Procedimiento: Gestion de Mejora Continua.
Obra Sistema de Gestion de Evaluacion interna y de
Computador Integral de HSEQ satisfacciondel cliente Formatos: Oportunidades de mejora, Programa de
Correo Electrénico Auditorias, Seleccion de Auditores, Plan de Auditorias,
Internet SEMESTRAL >80% Numero de oportunidades Informe de Auditorias, Encuesta de satisfaccion del

de mejora eficaces/

NUmero de oportunidades
de mejora Halladas x 100

cliente.
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ANEXO E. INFORME DE AUDITORIA

cODIGO: | MC-F-05
MAGISTER LTDA INFORME DE AUDITORIA VERSION: 1
PAGINA : 1
Ciclo de Auditoria Fecha:
Auditoria No: No: ’
1 1 18 Y 19 DE ENERO DE 2010
DATOS GENERALES DEL AUDITOR INTERNO

Ing. SANDRA FERREIRA SARMIENTO

INGENIERA DE PRODUCCION

6023368
3212034371

sandraferreirasar@hotmail.com

Realizar auditoria interna del Sistema de Gestion Integral conforme a los requisitos de las normas 1SO
9001:2008.

Auditoria Interna bajo el enfoque de las normas ISO 9001:2008, Proyecto CONSTRUCCION DEL EDIFICIO
DE OFICINAS PARA FOSTER, procesos del sistema de gestion y sus vinculos con los demas procesos del
SGI HSEQ de la empresa . Todos los Riesgos del area administrativa y el proyecto en ejecucion en
Barrancabermeja. Requisitos legales y otros vigentes aplicables a la empresa.

Gestion Gerencial MAURICIO PORRAS GERENTE 0
Gestién con el Cliente MAURICIO PORRAS GERENTE 0
geSt!m‘ de Mejora ALONSO NIETO COORD. HSEQ 1
ontinua

Gestion HSE ALONSO NIETO COORD. HSEQ 1
Planeacion, ejecucion y MAURICIO PORRAS GERENTE 0
entrega final

Gestion de Recursos DEISY DELGADO AUX. HSEQ 2

~
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CODIGO: MC-F-05
MAGISTER LTDA INFORME DE AUDITORIA VERSION: 1
PAGINA: 2
Ciclo de Auditoria No: Auditoria No: Fecha:
1 1 18 Y 19 DE ENERO DE 2010
Proceso: | GESTION CON EL CLIENTE | cédigo:| GC-P-01

ADMINISTRATIVA- PROCESO DE GESTION CON EL CLIENTE

MAURICIO PORRAS

Auditor: ING. SANDRA FERREIRA SARMIENTO

Se evidencio Compromiso y participacion del personal.
El Procedimiento de Mercadeo establece la metodologia usada por la empresa para realizar determinacion, revision de
2 [los requisitos relacionados con el productos y definidos por el cliente

3 |Metodologia y medios de comunicacion con el cliente claramente definidos

se deberia iniciar el proceso de fortalecimiento individual de las empresas que conforman el grupo empresarial entre
MAGISTER LTDA, ADICON LTDA y DIATECO LTDA , ya que hasta la fecha la mayor parte de la experiencia

de MAGISTER LTDA, ADICON LTDA se ha hecho en UT 0 CONSORCIOS entre si y dependiendo de la solidez de
DIATECO LTDA,como empresa lider del grupo empresarial, por lo tanto es conveniente en lo sucesivo contar con

mas opciones de participacion en el mercado mediante el aumento de la competitividad de cada una de las

empresas que hacen parte de este grupo

N.C: 0

1 Se observa que el proceso de mercadeo ha sido mantenido e implementado, segun el procedimiento

documentado

2 |Se evidencia el conocimiento del procedimiento al personal lider del proceso

3

4

5

6

Auditor lider Coordinador Area Auditada Coordinador HSEQ

Nombre: Nombre: Nombre:
SANDRA FERREIRA SARMIENTO MAURICIO PORRAS ALONSO NIETO MENDOZA
Firma: Firma: Firma:
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CODIGO: MC-F-05
MAGISTER LTDA INFORME DE AUDITORIA VERSION: 1
PAGINA: 3
Ciclo de Auditoria No: Auditoria No: Fecha:
1 1 18 Y 19 DE ENERO DE 2010
Proceso: GESTION DE RECURSOS | Cédigo:| GR-P-01
1 |ADMINISTRATIVA - GESTION DE RECURSOS
2
3
4
5
1 |INGRID MIRANDA
> |DEISY DELGADO
3
4
5

Auditor: Ing. Sandra Ferreira Sarmiento

El procedimiento de gestién de recursos incluye la metodologia definida por la empresa para la Gestién Humana,

Gestion de compras, Determinacién y Mantenimiento de Infraestructura, Ambiente de Trabajo.

este proceso falta solidificarlo mas ya que la gestion de recurso humano, compras e infraestructura en el

proyecto de Contruccion de edificio en ECOPETROL se ha realizado méas bajo los estandares del cliente que

=

de la empresa y solo se ha implementado el cumplimiento de estos requisitos de manera adecuada en el area

administrativa.

N.C. 1: No se evidencia la actualizacion de la version del Manual de Gestion Integral MI-01, incumpliendo con lo
establecido en el procedimiento de control de documentos.

N. C.2: En la revision de perfiles de cargos para el personal de obra, no se evidencio el perfil para el
coordinador QA/QC y albaiiil, asi mismo las hojas de vida no estan completas en documentacion.

N

5
Auditor lider Coordinador Area Auditada Coordinador HSEQ
Nombre: Nombre: Nombre:
SANDRA FERREIRA SARMIENTO DEISY DELGADO RANGEL ALONSO NIETO MENDOZA
Firma: Firma: Firma:
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W\ CODIGO: MC-F-05
MAGISTER LTDA INFORME DE AUDITORIA VERSION: 1
PAGINA : 4
Ciclo de Auditoria No: Auditoria No: Fecha:
1 1 18 Y 19 DE ENERO DE 2010
Proceso: | GESTION GERENCIAL |codigo: | GG-P-01

ADMINISTRATIVA - PROCESO DE GESTION GERENCIAL

ad W N[~

MAURICIO PORRAS

1
2
3
4
5

Ing. SANDRA FERREIRA SARMIENTO

Se obsernvd un adecuado compromiso gerencial para la implementacion , mantenimiento y mejora continua delk
sisteme de gestion integral en HSEQ

2 |se ha realizado una adecauda asignacion de recursos para mantener y mejorar el sistema.

es conveniente realizar revision de la planeacion estrategica de la empresa, en especial la trazabilidad entre la

politica,objetivos, riesgos e impactos significativos, programas de gestion, niveles de control entre otros puntos

importantes buscando siempre la practicidad en la implementacion.

1 |se deberia realizar revision de la planeacién estrategica de la empresa

2

3

4

6

7

Auditor lider Coordinador Area Auditada Coordinador HSEQ

Nombre: Nombre: Nombre:
SANDRA FERREIRA SARMIENTO MAURICIO PORRAS ALONSO NIETO MENDOZA
Firma: Firma: Firma:
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CODIGO: MC-F-05
MAGISTER LTDA INFORME DE AUDITORIA VERSION: 1
PAGINA: 5
Ciclo de Auditoria No: Auditoria No: Fecha:
1 1 18 Y 19 DE ENERO DE 2010
Proceso: GESTION EN HSE |Cédigo: | HSE-P-01

ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA

ALONSO NIETO
INGRID MIRANDA

Auditor: ING. SANDRA FERREIRA SARMIENTO

=

El Proceso de Gestion en HSE establece la metodologia para dar cumplimiento a las normas OHSAS 18001:2007 e
SO 14001:2004 muestra los vinculos de los demas procesos del sistema con el Sistema de Gestién Integral HSEQ

N

Identificacién continua de requisitos legales y evidencia del cumplimiento de los mismos.

-

Se deberia mejorar la participacion del personal en el reporte de incidentes, acciones correctivas y preventivas

N.C. 1: No se evidencia la eleccion del vigia ocupacional teniendo en cuenta que la empresa cuenta con menos de
diez trabajares

[

Auditor lider Coordinador Area Auditada Coordinador HSEQ
Nombre: Nombre: Nombre:
SANDRA FERREIRA SARMIENTO ALONSO NIETO MENDOZA ALONSO NIETO MENDOZA
Firma: Firma: Firma:
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CcODIGO: MC-F-05
MAGISTER LTDA INFORME DE AUDITORIA VERSION: 1
PAGINA: 6
Ciclo de Auditoria No: Auditoria No: Fecha:
1 1 18 Y 19 DE ENERO DE 2010
Proceso: GESTION DE MEJORA CONTINUA Codigo: MC-P-01

ADMINISTRATIVA - PROCESO GESTION DE MEJORA CONTINUA

(S0 B (VI | O o

ALONSO NIETO MENDOZA
DEISY DELGADO

1
2
3
4
5

Auditor: ING. SANDRA FERREIRA SARMIENTO

La empresa ha definido el Procedimiento MC-P-01, para la investigacion y analisis de causas de No
Conformidades de los Sistemas de Gestion de Calidad (ISO 9001:2008) y Sistema de Gestiéon en HSE (OHSAS
18001:2007, ISO 14001) de la empresa.

=

2 [La metodologia para realizar auditorias internas permite auditar las normas OHSAS 18001, ISO 14001 e ISO 9001

[

se observaron muy pocas aciones preventivas en HSE.

N.C 1:La empresa no cuenta con el programa de auditorias internas para el afio en curso, teniendo en cuenta las

1| auditorias de tercera parte o de certificacion.

2

3

4

5

6

7

Auditor lider Coordinador Area Auditada Coordinador HSEQ

Nombre: Nombre: Nombre:
SANDRA FERREIRA SARMIENTO ALONSO NIETO MENDOZA ALONSO NIETO MENDOZA
Firma: Firma: Firma:
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CODIGO: MC-F-05
MAGISTER LTDA INFORME DE AUDITORIA VERSION: 1
PAGINA: 7
Ciclo de Auditoria No: Auditoria No: Fecha:
1 1 18 Y 19 DE ENERO DE 2010
Proceso: | Planeacion, ejecucion y entrega final |cadigo: | PE-P-01
OPERATIVA
MAURICIO PORRAS
ALONSO NIETO
Auditor: ING. SANDRA FERREIRA SARMIENTO

[

Se evidencio Compromiso y participacion del personal.

N

Se evidencia los procedimiento necesarios para la ejecucion del proyecto

w

El plan de Gestion Integral cuenta con los criterios adecuados para llevar acabo la documentacion del S.G.|
en el proyecto en ejecucion

No se evidenciaron debilidades manifiestas en este proceso.

a | W N |

o |0 |D W [N |-

Auditor lider

Coordinador Area Auditada

Coordinador HSEQ

Nombre:
SANDRA FERREIRA SARMIENTO

Nombre:
MAURICIO PORRAS

Nombre:

ALONSO NIETO MENDOZA

Firma:

Firma:

Firma:
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ANEXO F. PLAN DE AUDITORIA

CODIGO: MC-F-04
MAGISTER LTDA PLAN DE AUDITORIAS VERSION: 1
A PAGINA : 1
. L Fecha
Ciclo d?\lA'Udltorla Auditoria No- Elaboraci
o: én:
] . DD MM AA
13 01 2010

Realizar auditoria interna del Sistema de Gestion Integral conforme a los requisitos de
las normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004,

OHSAS 18001:2007 y a los requisitos legales y reglamentarios

Auditoria Interna bajo el enfoque de las normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004,
OHSAS 18001:2007, Proyecto CONSTRUCCION DEL

EDIFICIO DE OFICINAS PARA FOSTER, procesos del sistema de gestion y sus
vinculos con los demas procesos del SGI HSEQ de

la empresa . Todos los Riesgos del area administrativa y el proyecto en ejecucién en
Barrancabermeja. Requisitos legales y otros

vigentes aplicables ala empresa

Gestion Gerencial ;
Planeacion, ejecucion y
entrega final ; Gestion de
Recursos ; Gestién en
HSE; Gestién con el
Cliente, Gestion de Mejora
Continua

Normas 1SO 9001:2008, ISO 14001:2004, OHSAS 18001:2007, Requisitos Legales en SISO y Normas
Técnicas

Aplicables a la Empresa, Manual Integral HSQ Plan de Gestién Integral HSQ contrato Construccion
del Edificio de oficinas para Foster
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Ing. SANDRA FERREIRA SARMIENTO

TIPO DE
ACTIVIDAD

Manual de
Gestion Integral
HSEQ

REQUISITO
s

FECHA

HORA

NTC-
OHSAS
18001, ISO
14001 e ISO

9001

Dia

Mes

Inicia

Final

AUDITADO

AUDITOR

18

01

10

7:00A

7:30A

MAURICIO PORRAS
ALONSO NIETO
INGRID MIRANDA
DEISY DELGADO

S.M.F.S

4.1,4.2,44.4
OHSAS 18001
e ISO 14401,
421,422,
5.3,5.4.11S0O
9001

18

01

10

7:30A

8:30A

MAURICIO PORRAS
ALONSO NIETO

S.M.F.S

Proceso Gestion
HSE

ISO 14001,
OHSAS: 18001:
4.1,42,43.1,

4.3.2,4.3.3,

434,452

18

01

10

8:30AM

10:30
AM

ALONSO NIETO

S.M.F.S

Proceso Gestion
de Recursos

ISO 9001: 6.1,
6.2, 6.3, 6.4,
7.4,1S0 14001
Y OHSAS
18001 4.4.1,
4.4.2,

18

01

10

10:30
AM

11:30
AM

INGRID MIRANDA
DEYSI DELGADO

S.M.F.S

Proceso Gestion
Gerencial

Proceso Gestién
con el Cliente

ISO 9001: 5.1,
5.4.2,55.1,
5.5.2,5.5.3,

OHSAS 18001
e 1SO 14001:

4.4.3

18

01

10

11:30

1:00 PM

MAURICIO PORRAS
ALONSO NIETO

S.M.F.S

18

01

10

1:00
PM

2:00PM

ISO 9001:
52,72

18

01

10

2:00PM

3:00PM

MAURICIO PORRAS
ALONSO NIETO

S.M.F.S

Proceso de Gestion
de Mejora Continua

ISO 9001
4.2.3,4.2.4,
8,8.2.2,8.3,
8.5.1,8.5.2,

8.5.3,ISO

14001,
OHSAS

18

01

10

3:00PM

4:00pm

ALONSO NIETO

S.M.F.S
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18001: 4.4.4,
445,452,
4.5.3,4.5.4,
455
OHSAS
18001, ISO
Proceso Gestion | 14001: 4.4.6, | 18 | 01 10 ALONSO NIETO S.M.F.S
HSE 4.4.7 4:00pm | 6:30pm
01 10 6:30pm | 7:00pm SMES
OHSAS
Proceso Gestién 18001, ISO 8:00 .
HSE 14001: 4.4.6, 19 01 10 am 12:m ALONSO NIETO S.M.F.S
4.4.7,4.5.2
Proceso '7Sf ?%Oi:
Planeacién, i 1:00 MAURICIO PORRAS
ejecucion y entrega ;gi ;gg 19 01 10 pm ALONSO NIETO SMF.S
final 7.6,8.2.4,8.3 4:00pm
OHSAS
Proceso Gestién 18001, ISO . . MAURICIO PORRAS
Gerencial 14001- 46, | 9| O1 10 | 4:00pm | 5:00pm ALONSO NIETO S.M.F.S
ISO 9001: 5.6

Firma
Auditor
Lider:

Firma coordinador HSEQ:
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ANEXO G. PLANES DE MEJORA DE LA AUDITORIA INTERNA
NO CONFORMIDAD NUMERO UNO:

CODIGO: GR-F-02
MAGISTER LTDA PLAN DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO VERSION: 2
PAGINA : 1

POLITICA Y OBJETIVOS DE HSEQ, PELIGROS-RIESGOS,

ASPECTOS E IMPACTOS, CONTROLES OPERACIONALES X
SISO

RECONOCER LOS REGLAMENTOS DE LA EMPRESA Y X
TRABAJOS EN ALTURA

CONTROLES OPERACIONALES AMBIENTALES,
REQUISITOS LEGALES , TABAQUISMO, DROGADICCION,
ESTRES
PREPARAR Y DIVULGAR A LOS TRABAJADORES EN X

SEGURIDAD INDUSTRIAL E HIGIENE OCUPACIONAL

CAPACITAR AL PERSONAL EN BRIGADAS DE
EMERGENCIA, PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL, X
PROGRAMAS DE GESTION

RETRACCION DE POLITICA DE HSEQ, REGLAMENTOS,

OBJETIVOS, MISION, VISION X
LINEAMIENTOS PARA EL SEGUIMIENTO DE X
PROCEDIMENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
LINEAMIENTOS PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE X
OPROTUNIDADES DE MEJORA
SERVICIO AL CLIENTE, GESTION DOCUMENTAL, GESTION X

DE RECURSOS, MEJORA CONTINUA

IDENTIFICACION Y DEFINICION DE LAS CAUSAS
ASIGNABLES DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS, X
PREVENTIVAS Y DE MEJORA.

MODIFICACIONES E INCLUSIONES DEL PROCEDIMIENTO
DE GESTION DE RECUROS Y DEL INSTRUCTIVO PARA LA
IDENTIFICACION, ACCESO Y CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS LEGALES HSE Y DE LA FORMA DE
DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS QUE HACEN PARTE
DE LA EVIDENCIA

Nombre y Firma Gerente: Mauricio Porras Bautista Nombre y Firma Coordinador de HSQ: Alonso Nieto Mendoza
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cODIGO: GR-F-03
MAGISTER LTDA | CONTROL DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO VERSION: 2
PAGINA: 1
Obra: |[NA Fecha: |08 DE FEBRERO DE 2010
Lugar: |Oficina Magister Ltda Hora: (3:00 P.M
Objetivo:

procedimiento de Gestion de Recursos GR-P-01

Temas: [LINEAMIENTOS PARA EL SEGUIMIENTO DE PROCEDIMENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

NOMBRE Y APELLIDOS CARGO FIRMA
Ingrid Johana Miranda Guerrero SECRETARIA
Desy Delgado Rangel AUX. HSEQ
Alonso Nieto Mendoza Alonso Nieto Mendoza
Nombre y Firma Instructor: Nombre Y Firma Coordinador de HSQ:
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MAGISTER LTDA

CODIGO: GR-F-03
MAGISTER LTDA CONTROL DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO VERSION: 2
PAGINA : 1
Obra: [NA Fecha: (21 DE ENERO DE 2010
Lugar: |Oficina Magister Ltda Hora: (7:00a.m

Objetivo: Capacitar al personal administrativo acerca de los cargos que se deben incluir dentro del manual de

funciones, los requisitos y documentacion que debe llevar cada hoja de vida, dependiendo del cargo a

desempefiar y deacuerdo al listado de verificacion.

Temas:

Identificacidon de cargos y verificacion de lista de chequeo para hojas de vida

NOMBRE Y APELLIDOS CARGO FIRMA
Ingrid Johana Miranda Guerrero SECRETARIA
Desy Delgado Rangel AUX. HSEQ

Alonso Nieto Mendoza

Alonso Nieto Mendoza

Nombre y Firma Instructor:

Nombre Y Firma Coordinador de HSQ:
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CODIGO: MC-F-01
MAGISTER L TDA OPORTUNIDADES DE MEJORA VERSION: 2
PAGINA : 1

1. LEVANTAMIENTO DE LA ACCION: Si encuentra una desviacion real o potencial, diligencie la fecha, la fuente donde se ubico el
problema, describa lo que encontro, identifique claramente la evidencia, sefiale con una "equis" si es una oportunidad de mejora o no|
conformidad e identifique el numeral de la norma, que se afecta con el hallazgo. Debe registrar que tipo de acciénes y las personas
responsables de implementar y hacer seguimiento de la accion.

FECHA DEL HALLAZGO: | Dia | 18 | ™mes [ o1 | Aro [2010]
NO CONFORMIDAD I OPORTUNIDAD DE MEJORA

FUENTES DE OPORTUNIDAD DE MEJORA REAL ES FUENT E DE OPORTUNIDAD DE MEJORA POTENCIALES:
X_] AUDITORIA INTERNA [JAubimoriA EXTERNA [ Irevision POR LA GERENCIA

] ProDUCTO NO conFoRME [ no conForMIDAD DEL SGI HSEQ [ JeencHmarkine

] NCUMPLIMIENTO LEGAL O REGLAMENTARIO [__]FALLAS DEL PLAN DE EMERGENCIAS [ Isvucerencia nTerna

] REVISION POR LA GERENCIA []FALLAS DE HERRAMIENTAS Y EQUIPOS [ spPeccion En PrROCESO

] INCUMPLIMIENTO DE INDICADOR DE GESTION [Jormro [] renpeEnciAS DE LOS INDICADORES

] FALLA DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION [ Aupmoria NTERNA

] ouEIA ¥ RECLAMOS DEL CLIENTE [ Aubmoria exTERNA

Descripcion del hallazgo: |

En la revision de los perfiles de cargos para el personal de obra, no se evidenci
albaifiil, asi mismo las hojas de vida no estan completas en documentacion.

el perfil para el coordinador QA/QC y

Responsable del hallazgo: I Auditor Interno

N . L I/Regl tari Client

Tipo de requisito que egal/Reglamentario [ iente [
incumple o podria R R - N

incumplir OHSAS 18001:2007 [ 1so 9001:2008 Oportunidad de mejora No.
Organizacion [] 1so14001:2004 []

FUENTES REALES: FUENTES POTENCIALES:

Acciones Correctivas Acciones Preventivas I:I
Correcciones Acciones de Mejora I:l

PRODUCTO NO CONFORME: |
Concesion l:l
Reclasificacion l:l Plazo de implementacion: | 20 dias |
Reparacion I:I Responsable de la implementacion: Coordinador de HSEQ
Desecho |:| Responsable del seguimiento: Coordinador de HSEQ

2. INVESTIGACION Y ANALISIS DE CAUSAS: Si usted es el responsable de la implementacién debe analizar de manera exacta cual fue la causa|
que produjo el hecho reportado. Redacte de manera clara la causa identificada. Si es necesario, apoyese en el procedimiento.

Identificacion y analisis de causas: [ bia | 20 | ™Mes [ o1 ] Ao | 2010
Personaresponsable de analisis de causas: | Coordinador HSEQ y Auxiliar HSEQ

So6lo se tuvo en cuenta el personal administrativo de la empresa, y a los empleados de base en el area operativa como lo
son: el ing. Residente, el coordinador de HSEQ, los inspectores de HSEQ, y los obreros; el QA/QC nace de la necesidad de
controlar sélo calidad para asiresponder a las necesidades del cliente y en el momento de la audiroria no se habia incluido
en los perfiles de cargo.

Por otra parte dentro del organigrama existe el perfil del ayudante técnico en los cuales se encuentran los albaiiiles,
electricistas, entre otros cargos operativos con mano de obra califacada, sin tener un perfil individual para cada uno de ellos.

3. DESCRIPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ACCION TOMADA: Proponga una accion para eliminar la causa identificada en el numeral 2, implemente la accién y cuando considere que]

Descripciéon de la acciéon tomada:
FECHA: | DIA] 20 [ mes [ o1 | Ao [2010]
Capacitar a la auxiliar administrativa encargada de las hojas de vida en la revision, actualizacion y requisitos documentales
que debe tener cada trabajador, coincidiendo en su orden con respecto al listado de verificacion adjunto a cada hoja de vida,
de igual forma Incluir dentro de los perfiles de cargos el cargo de QA/QC, albaiiil y electricista y difundirlos a las personas
que ocupan estos cargos.

4. SEGUIMIENTO DE LA ACCION TOMADA: Se debera verificar si la accion tomada fue eficaz o no colocando una x en la casilla

Seguimiento de la accién tomada:
FEcHA: [ DIA] 21 [ mes ] o1 [ Ao J2010]
1. Se evidencia el respectivo formato de control de capacitacion y entrenamiento GR-F-03, donde se forma a la auxiliar
administrativa del control de documentos, asi mismo se verifica el perfil del QA/QC, del albairiil y el electricista en el formato
GR-F-08

La accion tomada fue eficaz?

no [

5. CIERRE DE LA ACCION: E cierre de la accién debe ser registrado en consecutivo de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

FECHA DE CIERRE DE LA ACCION: | | Dia [ 21 ] mMes [ oa | Aro | 2010 |

Responsable implementacién Responsable del seguimiento Gerente
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NO CONFORMIDAD NUMERO TRES:

MAGISTER LTDA

CODIGO: GG-F-01
MAGISTER LTDA ACTAS DE REUNION VERSION: 2
PAGINA: 1
Fecha Hora de inicio: | Hora de terminacion: Lugar: Proyecto N°
21 DE ABRIL DE 2010 9:00 A.M 10:00 A.M OFICINA MAGISTER LTDA

Tipo: REUNION DE GERENCIA X | COMITE DE OBRA REUNION VIGIA | |
REUNION CON CLIENTES Y PARTES INTERESADAS REUNION HSEQ
NOMBRE CARGO EMPRESA FIRMA
HUMBERTO VEGA GARCIA GERENTE MAGISTER LTDA
ALONSO NIETO MENDOZA COORDINADOR HSEQ MAGISTER LTDA
INGRID MIRANDA GUERRERO SECRETARIA MAGISTER LTDA
DEISY DELGADO RANGEL AUX HSEQ MAGISTER LTDA

ASUNTO O TEMAS A TRATAR

RESPONSABILIDADES DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

COMENTARIOS DE LA REUNION

Se nombro como responsable del Programa de Auditorias al Coordinador de HSEQ y Auxiliar HSEQ

COMPROMISOS

a) Establecer los objetivos y la amplitud del programa de auditoria

b) Establecer las responsabilidades y los procedimientos y asegurarse de que se proporcionan recursos
c) Asegurarse de la implementacion del programa de auditoria.
d) Asegurarse de que se mantienen los registros pertinentes del programa de auditoria
e) Realizar el seguimiento, revisar y mejorar el programa de auditoria.

La responsabilidad de la gestién de un programa de auditoria se asigna al coordinador de HSEQ y Auxiliar de HSEQ, que se consideran
tienen habilidades para la gestion, asi como conocimientos tecnicos y del negocio pertinentes para la actividades que se van a auditar.
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CODIGO: GR-F-03
MAGISTER LTDA CONTROL DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO VERSION: 2
PAGINA: 1
Obra: |La foster Fecha:|21 de Abril de 2010
Lugar: |Oficina Adicon Ltda Hora: (3:00 P.M
Objetivo: |Capacitar a la Aux. de HSEQ y secretaria de lo que debe tratar la implementacién del programa de auditoria,
y la importancia de su seguimiento y revision.
Temas: |
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE AUDITORIAS
NOMBRE Y APELLIDOS CARGO FIRMA
Ingrid Johana Miranda Guerrero Secretaria
Deisy Delgado Rangel Aux. HSEQ
Nombre y Firma Instructor: Alonso Nieto Mendoza Nombre Y Firma Coordinador de HSQ: Alonso Nieto Mendoza
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CODIGO: MC-F-02
MAGISTER LTDA PROGRAMA DE AUDITORIAS VERSION: 1
PAGINA: 1

MARZO 16 DE 2010

ING SANDRA FERREIRA SARMIENTO

Auditoria Interna general del SGI bajo las
normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004,
OHSAS 18001:2007,

Auditoria de Certficacion Bajo las normas ISO
ING.LUCINDO GARCIA

1 2 9001; ISO 14001Y OHSAS 18001 por el ente
cerfificador BVQI

Auditoria Interna del SGI bajo las normas ISO
9001:2008, 1SO 14001:2004, OHSAS 18
18001:2007.

01 11 19 08 11
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ANEXO H. PLAN DE AUDITORIA DE CERTIFICACION

Clause

AuditReport

ABRIL 5 de 2010
MAGISTER LTDA
Direccion: Calle 71 N.27-08, BARRIO LIBERTAD, BARRANCABERMEJA

Tel. (76200410

Reunién de apertura

Presentacion - Agradecimiento

Principio de Confidencialidad

Metodologia : Revision documental, visita a proyecto, entrevistas, observacion (muestreos)

Tipos de hallazgos: Conformidades, Observaciones, NC Mayores (30 dias), NC Menores (90 dias).
Cierre de No conformidades

Valor agregado de la auditoria para la empresa

Criterios:

Auditoria de Certificacion en ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007

Asistentes:
- MAURICIO PORRAS BAUTISTA Gerente
- DEISY DELGADO RANGEL Auxiliar HSEQ

- INGRID JOHANA MIRANDA GUERRERO Secretaria
- ALONSO NIETO MENDOSA Coordinador de HSEQ

- LucindoGarcia C. Auditor lider

211




MAGISTER LTDA

Plan de Auditoria — Auditor Lider L.G.C.

5-04-10

HORA DE INICIO: 11:00 am

- VERIFICACION DEL ALCANCE

- REVISION DE MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- REVISION DEL LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

- MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

- DOCUMENTOS BASE DE LOS SISTEMAS

- RESULTADOS DE LA ULTIMA REVISION GERENCIAL

- RESULTADOS DE LA ULTIMA AUDITORIA INTERNA

- ASPECTOS LEGALES RELACIONADOS CON EL ALCANCE DE LA CERTIFICACION
-  ORGANIGRAMA

- PLANES INTEGRADOS DE GESTION

-  PLAN DE EMERGENCIAS

- PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

- PLANIFICACION DEL SIG

- Politica
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-Objetivos

06-04-10

Hora inicio 8:00 am

- Gestion de los recursos (recursos humanos)
- Programas de Gestion

- Aspectos Ambientales

- Peligros y valoracion de Riesgos

- Requisitos legales

- Evaluacion del cumplimiento de los requisitos legales

07-04-10

Hora inicio 8:00 am

- VISITA OBRA Construccién edificacion en Ecopetrol

Verificacién de planes de emergencias

Verificacion de los planes integrados de gestion
Pruebas y ensayos (Cumplimiento de especificaciones)
Registros de control

Control de produccion

Verificaciones

Entrevistas personal de obra

Cumplimiento de uso en EPP
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Control de equipos de seguimiento y medicion.

08-04-10

Hora inicio 8:00 am

Infraestructura

Plan de emergencias, simulacros
Documentacion

Control de documentos y registros
Auditorias internas

Gestion de compras

Ambiente de Trabajo.

No conformidades AC. AP.
Comunicacidn, participacion y consulta

Medicion y seguimiento del producto

09-04-10

Hora de inicio 8:00am

Contrato

Gestion comercial
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- Licitaciones

- Control de la produccién y prestacion del servicio
- Identificacion y trazabilidad.

- Gestién Gerencial

- Revisién por la Direccién

- Reunién de cierre

ANEXO |. INFORME DE AUDITORIA

05-04-10 OK

Hora de inicio: 11:00 am
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REVISION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Se revisa el alcance del sistema integrado de Gestién consignado en la propuestay el | OK
consignado en los documentos internos.

Los alcances para 1ISO 9001 y para 14001 y ohsas 18001, estan separados de
acuerdo con las actividades desarrolladas.

Alcance para ISO 9001, se le agrega la actividad SERVICIOS DE
VIODEGRADACION DE LODOS ACEITOSOS.

Este servicio se evidencia en la ejecucion de un proyecto, nimero RCM1-05-502034
con fecha de inicio 28-05-08 y fecha de terminacion 21-08-08, fecha liquidacién 22-
10-08.

OBJETO DEL CONTRATO, “Servicio de remocion de costras y biodegradacién de
lodos aceitosos y material vegetal contaminados con hidrocarburos en los campos de
lisama de la superintendencia de operaciones de mares de la gerencia regional
magdalena medio de Ecopetrol SA ubicada en el municipio de Barrancabermeja”

Alcance para las normas ISO 14001 y OHSAS 18001 es

“‘CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE EDIFICACIONES INDUSTRIALES,
INCLUIDAS REDES DE COMUNICACIONES POR FIBRA OPTICA'Y CABLEADO
ESTRUCTURADO, EN PLANTAS INDUSTRIALES Y OBRAS ELECTRICAS
COMPLEMENTARIAS”.

La revisién con respecto a la propuesta marca cambios del alcance, sin embargo de
acuerdo al avance de la auditoria se evaluara su realidad (visita a obra)

De acuerdo a lo observado en la obra proyecto desarrollado en las instalaciones de
Ecopetrol “Obras de ingenieria, construccidon y suministro de un nuevo edificio de
oficinas de la refineria de Barrancabermeja de Ecopetrol SA”. Se evidencia obras
segun el PDT del proyecto, las actividades siguientes:
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- Movimiento de tierras

- Proyectada la instalacion de una
subestacion eléctrica

- Redes hidrosanitarias
- Redes de alcantarillado

- Proyeccién de sistemas contra
incendio

L . - OK
- Proyeccion de aires acondicionados
- Instalaciones eléctricas.

Se revisa el certificado de camara de comercio, donde se evidencia la direccion, calle
71 N. 27-08 teléfono, 6200410, barrio libertad, Bucaramanga. NIT. 0800141838-1

De acuerdo a lo evaluado en la visita a obra se definira el alcance.

REVISION DE LA DOCUMENTACION

Se verifica la existencia del MANUAL DE GESTION INTEGRAL HSEQ, versién 2 de
fecha del 24 de marzo de 2010, la versién 1 corresponde al 2 de octubre de 2010.

La version incluye un formato para revision y actualizacién del mismo, con fechas de
cambios y versiones, ademas de la ubicacion. El cédigo del documento es Ml 01.

Se revisa el listado maestro de documentos, de fecha 01 de octubre de 2009, codigo
GR-F-11, version 1.

REGISTROS DE LA ULTIMA REVISION POR LA DIRECCION

Se cuenta con la ultima revision por la direccion del mes de enero de 2010.
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REGISTROS DE LA ULTIMA AUDITORIA INTERNA

Se realizé auditoria interna el 18 y 19 de febrero de 2010.

ORGANIGRAMA

Si se cuenta con el organigrama general de la empresa

PLANES INTEGRADOS DE GESTION

Se cuenta con los planes de calidad y de HSE

IDENTIFICACION DE ASPECTOS LEGALES RELACIONADOS CON EL ALCANCE
A CERTIFICAR.

Se revisa contrato de unién temporal para la construccién del nuevo edificio de
oficinas para Ecopetrol en Barrancabermeja.

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

Se cuenta con programa de salud ocupacional

PLAN DE EMERGENCIAS

Se tiene un plan de emergencias para la obra y para las oficinas administrativas.

POLITICA INTEGRAL DE GESTION
4.2

5.3 Se revisa la politica integral de gestion, esta dividida en dos partes,

Politica integrada de sistemas de gestion y
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Politica de no alcohol, no drogas y no fumadores

La politica tiene la version dos del 24 de marzo de 2010, y estd debidamente firmada
por el gerente.

4.3.3 OBJETIVOS Y PROGRAMAS
DE CALIDAD. OK

Se cuenta con 9 objetivos de calidad y tres de HSE, sin embargo al evaluarlos se ve
repeticion de objetivos en cada area.
Se revisan dos objetivos, planteados por la empresa.

1. Aumentar continuamente la satisfaccion de los requisitos y expectativas de
nuestros clientes, el indicador de gestion es, porcentaje de satisfaccion
evaluado por el cliente. Meta mayor o igual a 40, se evalla con frecuencia de
evaluacion parcial o por proyecto y el responsable es el gerente. Resultado
cumple.

2. Garantizar la competencia del personal, el indicador es, calificacién
obtenida/personal evaluado, meta mayor o igual a 55, frecuencia semestral o
al final del proyecto. Responsable secretaria. Resultado cumple.

DE HSE

Se revisan los objetivos de HSE, planteados, por la Gerencia

Se plantean tres objetivos con sus respectivos programas, en formato, Ml 01, para la
revisién se evidencia uno

Garantizar la disposicion final de los residuos sélidos, reciclables y peligrosos. El
indicador es residuos sélidos reciclables generados en Kg/total de residuos sélidos
entregados en Kg. IA= Residuos peligrosos generados en Kg. Meta el 100%,
frecuencia semestral, responsable coordinador de HSEQ. Cumplimiento OK.

Todos los objetivos planteados deben ser revisados a conciencia por parte de la

gerencia, de forma que estos generen valor agregado al sistema integrado y a la
empresa como tal, esto debe ser revisado en la préxima visita de seguimiento.

HORA DE TERMINACION: 7:00 PM
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6.2

06-04-10

HORA: 8:00 AM

GESTION DE RECURSOS

RECURSOS HUMANOS

Se revisa el procedimiento referente a la seleccion y contratacién de personal para la
obra. Gestion de recursos, GR P 01 de fecha octubre 1 de 2009, version 1.

Se revisa el manual de perfiles de los cargos, de octubre 1 de 2009, versién 1, en
este se describen los cargos para la contratacion del personal para la obra “OBRAS
DE INGENIERIA, CONSTRUCCION Y SUMINISTRO DE UN NUEVO EDIFICIO, DE
OFICINAS DE LA REFINERIA DE BARRANCABERMEJA DE ECOPETROL”

Se revisan los siguientes perfiles de cargos:

1. Ingeniero residente, gilberth Alex Galvis
Educacion, Ingeniero civil de acuerdo al perfil OK.
Experiencia , seis afios, perfil, un afio, OK

Formacién, cursos en manejo de personal y de HSE, internos , control de
capacitaciones , se verifica capacitacion de nov. 14 de 2009 en sistema
gestion de la empresa, perfil de acuerdo, OK

Habilidades, destrezas en manejo de personal, liderazgo, entre otras. Perfil
cargo cumple OK

Documentacién legal, hoja de vida, fotocopia cc. Formato de solicitud de
examenes médicos certificado de aptitud médica, salud epssolsalud, pension

OK

OBS

OK
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porvenir, caja de compensacion cafaba, riesgos profesionales colpatria.

Formato de entrega de dotacién. Todos con fecha de pago marzo 2 de 2010.

2. Laura Ximeja Rueda Duarte, Inspector de HSE.

Educacién, Tecnéloga Ambiental, no cumple con el perfil ya que es tecndloga
en ambiental,

Experiencia, mas de tres afios, cumple con el perfil (4 meses), OK

Formacién, cursos y seminarios en seguridad ambiente y calidad, cumple con
el perfil, OK

Habilidades, cuenta con las destrezas en manejo de personal, trabajo en

equipo, liderazgo entre otras, cumple con el perfil, OK OK

Documentacion legal. Hoja de vida, fotocopia de CC, examenes de ingreso,
salud coomeva, fondo de pensiones porvenir, caja de compensacion

Cafaba, arpcolpatria, pasado judicial vigente hasta el mes de julio, constancia
de entrega de dotacion de EPP de fecha octubre 30 de 2009, OK.

3. José Encarnacion Trillos, Operador retro,
Educacion, primaria basica, convalida con experiencia en el cargo, OK

Experiencia, no cuenta con certificados de experiencia en la Hoja de vida, sin
embargo trabaja con la empresa desde hace méas de 15 afos.

Formacién, manejo defensivo vehicular, basado en competencias laborales y
metodologia Smith el 17 de dic. De 2009, cumple con el perfil OK.

Habilidades, trabajo en equipo, recursividad, manejo de equipos y maquinaria
pesada, cumple OK.

Documentacioén legal, hoja de vida, fotocopia de CC, fotocopia de pasado
judicial vigente, solicitud de examenes médicos, resultado de exdmenes de
aptitud medica, del 28 09 09, seguridad social, saludcoop, arpcolpatria, fondo
de pensiones el iss, caja de compensacion cafaba, entrega de dotacion EPP,
del 18 de dic. De 2009.
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4. Misael Dominguez Robles Obrero, obra en campo.
Educacion, bachiller, se convalida con la experiencia, cumple OK

Experiencia, cuenta con varias empresas donde ha trabajado, segun perfil,
minimo en dos obras, Cumple OK.

Formacién, segun perfil, no hay exigencia cumple OK
Habilidades, Apto para trabajar en equipo, cumple con perfil OK

Documentacion legal, hoja de vida, fotocopia CC, antecedentes disciplinarios
vigentes, autorizacién para examenes resultado de aptitud, medicas, entrega
de dotacion, contrato firmado en el 26 de marzo de 2010, afiliacion a
seguridad social saludcoop, arp, colpatria, caja compensacion cafaba,
pensiones horizonte.

COMPETENCIA FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA

La revision de las hojas de vida del personal contratado para la obra, cuenta con una
lista de chequeo, la cual es realizada por el responsable, sin embargo no se verifica
en cuanto a su cumplimiento, por otra parte, las hojas de vida no cuentan con todos
los registros de capacitaciones, actualizaciones y demas documentos necesarios, que
garanticen que estas estén completas.

OK
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6.2.2

OK

NCm1l
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43.1

IDENTICACION DE ASPECTOS AMBIENTALES, IDENTIFICACION DE PELIGROS,
VALORACION DE IMPACTOS Y PELIGROS.

Se revisa el procedimiento para identificar los Aspectos Ambientales, Identificar los
peligros y valoracion de impactos y riesgos, version 1 de fecha 1 de octubre de 2009,
HSE-IN-01.

Para la calificacién se da como, alta, media, baja. Con consecuencias, ligeramente
impactante, impactante, extremadamente impactante.

Se revisa la matriz de identificacién de Aspectos Ambientales y peligros, de fecha 1
de octubre de 2009, HSE-f-1, version 1, orientado al proyecto CONSTRUCCION DE
EDIFICACIONES DE OFICINAS DEE ECOPETROL EN BARRANCABERMEJA, y
oficinas administrativas de MAGIATER.Cada matriz generaliza la identificacion de los
Aspectos Ambientales y valora los respectivos impactos para establecer los controles
y seguimientos.

Al revisar la matriz de identificacién de aspectos y peligros y valoracion de impactos
ambientales y riesgos, se evidencia que se identifican los aspectos y peligros de los
aires acondicionados en campo y oficinas, asi como equipos de trabajo pesado,
retros, volquetas, y otros sin embargo no se valora ni se establece las acciones de
control para cada uno de estos, independientemente, con sus respectivos registros.

Es importante que todos los equipos utilizados en obras y las oficinas, cuenten en sus
hojas de vida con toda la informacién técnica, la hoja de seguridad y la hoja de
ambiental, lo cual garantiza una efectiva informacién seguimiento y control de cada
uno de ellos.

OK

OK
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OBS

43.1 IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES OK

Se revisa el procedimiento para identificacion, acceso y cumplimiento de los requisitos
legales de fecha 1 de octubre de 2009, version 1 HSE IN 02.

Fuentes paginas en internet. Presidencia de la republica, suratep, diario oficial. Estos
procedimientos aplican para ambiental y siso.

Se revisa la matriz de identificacion de requisitos legales, para ambiente y seguridad,
de fecha del 31 de marzo de 2010, version 1 HSE F 02. La revision y actualizaciéon de
la matriz se realiza, con la frecuencia anual o por proyecto.

4.4.7 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Se cuenta con un plan de emergencias, tanto para las oficinas administrativas, como
para la obra o proyecto, este fue elaborado del 01 de octubre de 2009, versién 1
cédigo, HSE IN 03. Se programan los simulacros de evacuacién para oficinas y obras
asf:

Oficinas se realiza el simulacro para atencion de emergencia de conato de incendio
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en el area de fotocopiadora, para evidenciar el grado de preparacion y respuesta de la
brigada contra incendio y evacuacion

Hora inicio: 10:15 am

Finalizo: 10:17 am

Duracién dos minutos en dar la alarma, reaccién de la brigada, reunién en el punto de
encuentro y la verificacion del cierre.

Conclusion

Funcionamiento de la sefial de alarma adecuadamente

Intervencion adecuada del conato por parte del lider de la brigada

Pendiente por mejorar, que para los proximos se realicen con mayor seriedad por
parte del personal y realizar comunicacion inmediata a los organismos de socorro.

Para la obra se tiene programado para la Ultima semana de abril, de acuerdo al
programa de gestién en higiene y seguridad industrial con fecha de actualizacion del
31 de marzo de 2010

Por otra parte se tiene programado, en funcién a los resultados del primero realizar el
segundo en el mes de septiembre de 2010, Si los resultados son negativos en el
primero.

OK

45.2

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO LEGAL

Se revisa el instructivo para identificacion, acceso y cumplimiento a requisitos legales
de HSE codigo HSE-IN-03, version 1 de fecha 1 de Octubre de 2009.

Se cuenta con un procedimiento para la evaluacion del cumplimiento de los requisitos
legales, con frecuencia mensual, sin embargo no se cuenta con las evidencias de
esta evaluacion a los requisitos aplicados desde octubre de 2009 (lista de chequeo y
documentos base), que garanticen la efectividad del sistema.

NCm3

HORA FINALIZACION: 7:00 PM

VISITA OBRA 07-04-10

HORA DE INICIO: 8:00 AM

NOMBRE PROYECTO: OBRAS DE |INGENIERIA, CONSTRUCCION Y
SUMINISTRODE UN NUEVO EDIFICIO DE OFICINAS DE LA REFINERIA DE
BARRANCABERMEJA DE ECOPETROL SA

COTRATO: 164-12393902-CH806

PARTICIPANTES:

- GILBERTH ALEX GALVIS  ING RESIDENTE
- JHON JAIRO GONZALEZ  COORDINADOR DE HSE

OK
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- ELKIN CORDOBA COORDINADOR DE CALIDAD
- JAIR ALVARADO ALBANIL

- ALIRIO VAZQUES OBRERO

- LAURA RUEDA INSPECTOR HSE

Se asiste a la induccién de entrada a la construccién del edificio nuevo de oficinas de
Ecopetrol, por parte del gerente, mostrando las rutas de evacuacién y las zonas de
peligro

En la induccion se especifica los sitios relevantes de la obra tales como:
Planta eléctrica dos

Oficinas de administracion y almacén de materiales (container adaptados)
Movimiento de tierras y adaptacion de areas para la estructura
Cimentacion

Vigas columnas y placas fundidas

Sistema contra incendio hidraulico

Pozo séptico

Barfios

Subestacién eléctrica

Separacion de residuos soélidos, plasticos, chatarra, maderas, escombros, todos ellos
debidamente identificados.

Compresor
Areas de acceso y movimiento de carros de transporte.
Punto eléctrico

Punto de hidratacién

Se tiene un area de almacenamiento de combustible (ACPM) y productos quimicos
para procesos de fundicidn de placas y columnas (desencofrante y eucobar)

La identificacion y ficha de seguridad y técnica no se colocan en el lugar de los
elementos evaluados.
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Se le da una visita técnica a las instalaciones de la cual se concluye lo siguiente;
OK

En términos generales existe orden, aseo, identificacion y acordonamiento de areas
peligrosas, el personal usa los elementos de proteccion y la dotacién con
responsabilidad y compromiso, a las personas entrevistadas se les nota el
compromiso con la seguridad y la conservacion del medio ambiente.

De todas formas es importante realizar una inspeccion minuciosa para realizar
actividades de mejora tales como, identificar lugares, sitios de trabajo areas
especiales de trabajo, equipos materiales y elementos de uso que actualmente no
estan debidamente identificados.

Por otra parte revisar, las areas que representan peligro, identificar y sefializarla
debidamente, por ejemplo, punto eléctrico, area de combustibles, plantas eléctricas y
compresores entre otras.

REVISION DE PLANES DE CALIDAD EN OBRA

Para el control de la calidad de materiales y obra se realizan pruebas y ensayos en
laboratorios externos y por cuenta de los proveedores, se realizan algunos registros
como:

Estudio del material utilizado en el relleno, realizado por SECOIN LTDA el 13 de dic.
De 2009.

Se cuenta con la licencia ambiental para explotacion de mina para extraer el recebo
utilizado en el relleno, a nombre de Olga lucia Plata, mina la Argelia, numero 0000729
de fecha 5 dic. De 2009

Resultados de granulometria del material enviado por concresa el dia 15-09-09.

Se cuenta con la licencia ambiental de la arena utilizada en obra, dada por
Ingeominas, de fecha 10-07-09. OBS

Se revisan los certificados de calidad de materiales quimicos utilizados en la obra,

Endurecedor base amina alifaticos, EPOTOC 1-1 PB, de fecha 14-12-09
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Emulsion de alcoholes/estereato EUCOBAR, certificado por toxement.

Desencontrante EUCOSLIP V del 14 -12-09

REGISTROS Y REPORTES DE CALIDAD EN OBRA.

1. Registros de localizaciones topograficas de fecha 10-09-09localizacion de
ejes de cimientos.

2. Ultimo registro de localizacion topogréafica del 06-04-10localizaciéon de ductos.

3. Control de liberacion de concreto, fundicion zapatas de fecha 12-12-
O9resistencia 3000 psi.

4. Control liberacion concreto, fundicién columnas muestras 293 y 249, para 7,
14,y 28 dias.

5. Densidad de compactacién (norma 95% minimo)resultados 98.1, 97.5, 96.4
de fecha 4-12-09

6. Prueba de compresion y ruptura de cilindros, 7 dias 75%, 14 dias 90% y 28
dias 100%de fecha 30-03-10.

ACTIVIDADES HSE

Se revisan varias listas de constancia a capacitacion e induccion al personal de la
obra, con su respectiva verificacion,

Charla divulgacion de las politicas y objetivos del sistema integrado de gestion no a
drogas, no al alcohol, no a fumar, de fecha 29-03-09, dictado por ARLET PATINO.

Charla rutas de evacuacion, induccién HSE de fecha 29-12-09 dictada por LAURA
RUEDA.

INSPECCIONES REALIZADAS EN OBRA
-  ORDEN Y ASEO frecuencia semanal, realizada e 30-03-10
-  HERRAMIETAS Y EQUPOS, semanal, 31-03-10

- INSPECCION EXTINTORES, quincenal, 04-02-10

OK
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- INSPECCION GENERAL DE OBRA, quincenal 17-03-10
- INSPECCION AMBIENTAL, quincenal, 09-03-10

- BOTEQUIN. Quincenal, 14-02-10.

HORA DE FINALIZACION: 5:00 PM

OK

08-04-10
HORA INICIO: 8:00 AM

4.4.4

423

DOCUMENTACION

CONTROL DE DOCUMENTOS

Se revisa el listado maestro de documentos, de fecha 01 de octubre de 2009,
codigo GR-F-11, version 1.

Para el desarrollo de documentos, formatos y procedimientos, se utiliza el
procedimiento de Gestion de recursos, numeral 3.1 ESTRUCTURA
DOCUMENTAL.

OK
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La estructura documental esta dada por los siguientes documentos:
Manual de gestion integral.

Procedimientos procesos

Instructivos

Formatos

Programa de salud ocupacional.

Los documentos se codifican de acuerdo al formato dado asi:

XX letras que indican el proceso

YY identificacién del tipo de documento

ZZ numero consecutivo del documento

NN numero de versién de los formatos

Los procesos identificados por la empresa son

GG gestion gerencial

GC gestién con el cliente

GR gestidn de recursos

PE Planeacion, ejecucion y entrega final

HSE Gestién en seguridad, salud ocupacional y medio ambiente

MC Gestion de mejora continua.

TIPO DE DOCUMENTOS

Procedimiento

| Instructivo
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R Reglamentos

MI Manual integral
FlI Ficha de consulta
F Formato

PSO programa de salud ocupacional OK
RIT Reglamento interno de trabajo

RHSI reglamento de higiene y seguridad industrial.

Se revisa el listado maestro de documentos, donde se consignan los cambios
respectivos, version, cédigo, fecha y el responsable del archivo. El litado
maestro tiene como fecha de 01 de octubre de 2009, la version es la 1.

Se revisa el listado con respecto a la documentacion existente, encontrando
correspondencia en los mismos.

Los documentos se controlan de acuerdo a su origen, interno y externo, con la
aprobacion de la gerencia como el directo responsable.

La empresa cuenta con procedimientos para control de documentos y registros, asi
como la revision y actualizacion de los mismos, sin embargo no se evidencia los
registros de las revisiones y actualizaciones realizadas a los documentos, que incluya,
la lista de chequeo, fechas de solicitudes, fechas de cambios y autorizaciones por
parte de los responsables.
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4.4.5

NCm4

4.2.4 CONTROL DE REGISTROS
453
Se revisa el procedimiento de control de registros del sistema de gestion integral, de
fecha Octubre 1 de 2009, versién 1 cédigo GR P 01, el responsable de los registros es
el coordinador de HSE, el tiempo de permanencia minimo de los registros de obra,
planos controles, y toda la documentacién emanada del proyecto es de 20 afios.

En el archivo de la empresa.

Los registros de oficinas administrativas, se clasifican en
Archivo activo administrativo 5 afios

Archivo activo de HSEQ, 3afios

Archivo activo técnico, tres afios

Archivo inactivo, 20 afos.

6.3 INFRAESTRUCTURA 'Y AMBIENTE DE TRABAJO

6.4 La empresa cuenta con oficinas propias, equipos de trabajo pesado, volquetas,
plantas eléctricas, compresores, andamios, entre otros para sus labores diarias.
Para el caso en que se requiera equipos especiales, se alquilan de acuerdo con las
necesidades, para estos equipos y elementos del sistema se cuenta con los debidos
programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

La empresa cuenta con la hoja de vida de los equipos, en la cual se registran las
caracteristicas principales del mismo, el programa de mantenimiento preventivo y el
control de mantenimiento correctivo. El cédigo del formato es GR F 12 de fecha
octubre 1 de 2009, version 1, para este caso se revisa la hoja de vida del aire
acondicionado samsung referencia 18000BTUL.5 hp, a 220 voltios, serie
c329pajjla00657f, gas refrigerante R22.

Se verifica un equipo de la obra, La retroexcavadora, con fecha de actualizacién
octubre 1 de 2009 , formato GR F 12, ubicacién edificio la forter, combustible ACPM,
turno trabajo 12 horas, marca Hitachi, serie 14774575, modelo fx 2080-2 de 1994
Serie, 738816.

En cuanto hace referencia al ambiente de trabajo, se cuenta con un proceso de
identificacion de aspectos a ser controlados en beneficio del personal para la calidad
el trabajo y desempefio, tales como iluminacion, temperatura, seguridad industrial,
trabajo en areas de construccion, trabajo en alturas, trabajos especiales.
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Es importante que todos los equipos y materiales tanto de obra como de oficinas
tengan las hojas de vida y fichas técnicas, respectivamente, que incluyan como
minimo:

7- Registro de informacion técnica

8- Programa de mantenimiento correctivo y preventivo

9- Seguimiento a los cambios y re potenciacion de los mismos

10- Hoja de seguridad

11- Hoja ambiental

12- Registro y control de las acciones de riesgos e impactos.

MEJORA CONTINUA

Se cuenta con un procedimiento de gestion de mejora continua, codigo MC P 01, de
fecha octubre 1 de 2009, version 1, el cual contempla

Oportunidades de mejora de producto

No conforme, acciones correctivas y preventivas

Auditorias internas

Encuesta de satisfaccion del cliente e interna

Técnicas estadisticas

Control de registros

NO CONFORMES, ACCIONES CORRECTIVA'Y PREVENTIVAS.

Se revisa el procedimiento, para el tratamiento de las no conformidades, acciones
correctivas y acciones preventivas, MC P 01 versién 1 de octubre 1 de 2009, las
oportunidades de mejora son registradas en el formato MC F 01.

Se registra una accion de mejora, correspondiente a una no conformidad del SGI
HSEQ, la cual se redacta asi:

“Se encontrd que en el manual de Gestion Integral de la empresa estaba con version
obsoleta”. La fecha de deteccion es 26-03-10.

La causa asignable, analizada es “Olvido de la persona encargada de registrar el
documento del reglamento interno de trabajo”, analisis realizado el 11-03-10.

La descripcion de las acciones tomadas, se registran asi:

“verificacion de los datos del reglamento interno de trabajo acorde con las actividades
desarrolladas en la empresa” y “radicacion del reglamento interno de trabajo ante el
ministerio de proteccién social” OBS4
Al seguimiento de la accion correctiva tomada se registra la presentacién del
reglamento interno de trabajo en el ministerio. Fecha de seguimiento 26-03-10.

Se analiza una accion preventiva presentada el 25-03-10 identificada por el auditor
interno de HSEQ, y cuya descripcion es “ Se corre el riesgo de no atender oportuna y
8.5.1 adecuadamente una posible emergencia debido a las faltas de difusién del respectivo
plan de emergencias”

La descripcion de la causa se hace el 31 03 10 y se determina como “no se habia
identificado este requisito”.

Las acciones a seguir se dan el 31 03 10 y corresponden a “realizar capacitacion al
personal e incluir el plan de capacitacién”.

Hasta el momento no se ha cerrado esta NC.

La revisién de acciones correctivas y preventivas demuestra que se tienen 7 acciones

234



MAGISTER LTDA

tomadas seis como correctivas y una como preventiva.

De acuerdo con las verificaciones a las acciones correctivas, preventivas y acciones
de mejora, se evidencia desconocimiento del recurso humano, en la identificacién,
definicion de las causas asignables, establecimiento de las acciones y seguimiento de
las mismas, para las acciones correctivas, preventivas y de mejora

AUDITORIAS INTERNAS
Se realiza una auditoria interna el 18 y 19 de enero de 2010, por cuenta de un auditor
externo, SANDRA FERREIRA SARMIENTO, ingeniera de produccion y auditora

interna en las tres normas, para lo cual se evidencia los siguientes registros:

1- Objetivo de la auditoria interna

85.2 2- Alcance de la auditoria, incluye la norma ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS
18001
8.5.3 3- Plan de auditoria, se auditan los siguientes procesos, GESTION CON EL

CLIENTE, GESTION DE RECURSOS, GESTION GERENCIAL, GESTION EN
hseq, GESTION DE MEJORA CONTINUA Y PLANEACION, EJECUCION Y
ENTREGA FINAL DE OBRA.

4- Informe de la auditoria

5- Reporte de las No conformidades.

En esta auditoria se levanté una no conformidad, la cual fue redactada asi:

“NO SE EVIDENCIA LA ELECCION DEL VIGIA OCUPACIONAL, TENIENDO EN
CUENTA QUE LA EMPRESA TIENE MENOS DE DIEZ TRABAJADORES”

Se establece un plan de accion para la no conformidad detectada.

La causa asignable se determina que es “por olvido no se habia programado la
reunién para conformar el vigia.”, esta se establece el 26-02-10.

Las acciones tomadas al respecto son “se realiza una reunion para elegir el
presidente y secretario del vigia de la empresa. Y se dan a conocer las
responsabilidades del presidente y secretario del vigia ocupacional.

El seguimiento a la accién tomada es “radicacion del vigia ocupacional ante el
ministerio de proteccion social de Barrancabermeja”, accion tomada el 4 de marzo de
2010.

Se cuenta con el programa de auditorias internas para el afio 2010, asi:

AUDITORIA INTERNA 1 PARA EL 18Y 19 DE ENERO DE 2010.
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4.5.3b

8.2.2

AUDITOORIA DE CERTIFICACION PARA EL 5 AL 9 DE ABRIL DE 2010.

AUDITORIA INTERNA 2 PARA EL 12 Y 13 DE ENERO DE 2011.

COMUNICACION PARTICIPACION Y CONSULTA

Se cuenta con el procedimiento de participacién y consulta HSE P 01, de fecha
octubre 1 de 2010, version 1.

Las comunicaciones utilizadas son celulares, E_MAIL, memos internos, carteleras
registros de capacitacién, actas de reuniones, folletos, comunicaciones interna, entre
otros.

COMPRAS

Procedimiento de gestion de recursos, GR P-01 compras, de fecha 01 de octubre de
2009, version 1.

Seleccién de proveedores, con formato GR F 05, la evaluacion se realiza de acuerdo
con la escala de

Cero a 30, se considera no confiable
31 a 70 se considera ligeramente confiable

71 a 100 se considera confiable.

Para el registro de proveedores se utiliza el formato base de proveedores, GR F 04,
en este se registra la informacion de cada proveedor y la calificacion que obtuvo en el
seguimiento respectivo.

Se evidencia el registro para cinco proveedores donde se tiene en cuenta, el producto
0 servicio, datos del proveedor, calificacion obtenida y calificacion en la reevaluacion.

Se cuenta con un registro de evaluacion y seleccion de proveedores GR F 05, en este

NCm5
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se registra la informacién del proveedor, la evaluacién del mismo de acuerdo a los
siguientes factores:

Sistema de calidad, puntaje de 20
Ubicacion geografica, puntaje de 20
Precios, puntaje 30

Experiencia del proveedor, puntaje 20

Relacion comercial, puntaje 10

Se revisan dos proveedores en cuanto al registro,
Centro terapéutico, fredy Hernando tuta, con puntaje de 95 OK, servicios médicos.

Oxiferbapuntaje 85, OK extintores venta y recargas.

Si bien se cuenta con procedimientos e instructivos para la seleccion, registro,
evaluacion, reevaluacion y calificacion de proveedores, es importante que se revisen
los registros, fichas técnicas y toda la documentacion referente a los proveedores,
creando una base de datos, la cual garantice su utilizacion, y la efectiva gestion en las
compras.

CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se cuenta con procedimiento para realizar la programacion y calibracion de los
equipos de medicion y control

1- Nivel TOPCON, ref. A G 6, E7738, calibrado en marzo 14 de 2010, por Topo
Optica, en Bogota.

2- EQUIPO TOPOGRAFICO, ESTACION TOTAL, topcon, ref, GTS
236wn283845, calibrado en marzo 13 de 2010, por Topo Optica.

3- PINZA VOLTIAMPERIMETRICA, modelo tera ohm 5kva, el 31 de julio de
2009 por Metrel.

4- CINTA METRICA, serie M10815105114, de 5 metros, y uno de 30metros,
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certificado del Icontec, niUmero, 15745 del 10-11-06.

5- MAQUINA PARA COMPRESION DE CILINDROS, la calibracion la realiza el
laboratorio rosember representaciones Ltda, Gltima calibracién el 16 de enero
de 2010.certificado 0130.

6- HUMEDOMETRO, se calibra anual, certificado 1007H, el 31 de marzo de

4.4.3 2009.
HORA DE CIERRE: 6:00 PM
7.4 OK
7.6 OBS
5
OK
09-04-10
HORA INICIO: 8:00 AM
7.5 CONTROL DE PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

La produccién y prestacion del servicio, se desarrolla de acuerdo con el procedimiento
de Planeacion, ejecucion y entrega final de obras, PE P 01 version 1, de fecha
octubre 1 de 2009.

El procedimiento incluye las actividades de:
Planeacion
Ejecucion del contrato

Inspeccién y ensayo en la recepcion

238




MAGISTER LTDA

Inspeccién y ensayo en proceso
Inspeccion y ensayo final entrega de la obra
Control de equipos de medicion y ensayo

Control de los registros de la obra

El control de obra es llevado por registros diarios, utilizados de acuerdo a los planes
de produccién formato PE-F 01, bitacora diaria de todos las eventualidades
desarrolladas en el dia.

Todas las actividades de control y registro estdn dadas por los planes de calidad
implementados y los planes HSEQ los cuales son ejecutados en la obra.

Los controles de obra en actividades desarrolladas se llevan asi:

- Controles operativos, dados de acuerdo a los instructivos de, operaciéon de
retroexcavadora, de obras de concreto, obras eléctricas, de soldadura,
sanblasting y pintura, de construccién de vias, y otros.

- Inspeccién de obra, registros en bitacora diariamente.

- Control de propiedad del clienta, se registra en formato, se demarcan las areas
donde los productos almacenados son propiedad del cliente.

- Control diario del estado de la obra, se llevan los registros por cuenta del
coordinador del proyecto, en el formato PE F 03, libro diario de la obra.

- Control periddico del estado de la obra, el coordinador del proyecto realiza los
controles de obra llevando os asi, la programacion de la obra, las actas de obra
ejecutada, la liquidacién de obras ejecutadas por subcontratistas.

7.5.3

IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

La identificacion y trazabilidad se lleva a todos los elementos materiales e insumos
utilizados en la obra, llevando el registro por proveedor y material, en el formato PE F
03la identificacion de las obras se realiza a través de su cddigo interno y las
demarcaciones de areas de trabajo, productos terminados y materiales utilizados.

OK
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5.2

La demarcacioén de las areas de trabajo son parte esencial para realizar la trazabilidad
de la obra, esto se planea en los planes de calidad y HSEQ.

ENFOQUE AL CLIENTE- MERCADEO- GESTION COMERCIAL

Se revisa el procedimiento gestion con el cliente cédigo GC P 01, version 01 de 01-
10-09

El proceso de mercadeo se origina con la presentacion de licitaciones,
identificAndolas por diferentes medios.

Se realiza el analisis de los términos de referencia dejando el registro en el formato
GCF 01,

Una vez de finida la intencion de participar en el proyecto, se procede a recopilar la
informacion técnica y legal.

Se programa las cotizaciones y consulta de precios, para elaborar la propuesta.

Se revisa un registro de propuesta, control de licitaciones, GC F 01 de fecha de
apertura noviembre 20 de 2009, y fecha de cierre noviembre 27 de 2009, el objeto de
la obra es “ Obra de carpinteria metdlica en los barrios de la refineria de
Barrancabermeja de Ecopetrol SA”, esta fue negada.

Se revisa el registro de la licitacion presentada para el proyecto que se esta
desarrollando actualmente, en la modalidad de subcontrato, de fecha de inicio agosto
18 de 2009, y fecha de cierre el 25 de agosto de 2009. Este fue adjudicado.

OK

4.6

REVISION POR LA DIRECCION

La revisién gerencial se realiza de acuerdo al procedimiento establecido en el
formato GG P 01 de fecha 01 de octubre de 2009, version 1

El proceso de revision se lleva a cabo de acuerdo al procedimiento teniendo
en cuenta las siguientes actividades:

OK
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Se realiza la convocatoria a la reunion

Se realiza una lista de chequeo de la documentacion necesaria para la
revision

Se analiza la informacion
Implementacion de las acciones a seguir

Todas estas se registran en el formato GG F 02

La ultima revision por la direccion se realiz6 el 18 de marzo de 2010, y se
registra en el formato GG F 02.

Resultados de las auditorias

Retroalimentacion del cliente

Desempefio de los procesos y conformidad del producto
Estado de acciones correctivas y preventivas

Cambios que pueden afectar el sistema de gestién integral
Identificacion de cambios y de requisitos legales
Comunicacién de partes interesadas externas e internas

Informe de desempefio de seguridad y salud ocupacional y medio ambiente
de la organizacién

Politica HSEQ
Objetivos de calidad

Recomendaciones para la mejora

En la revision se evallan los objetivos y los indicadores, de los cuales se determina
eliminar cinco de ellos por no presentar un aporte al sistema y la complejidad de la
informacion para desarrollarlos.

REUNION DE CIERRE: 2:00 PM
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ANEXO J. INFORME DE NO CONFORMIDAD

MAGISTER LTDA 2009 - 1216

09/04/10

1/5

Auditoria de Certificacion

Competencia formacion y toma de conciencia 6.2.2

A COMPLEMENTAR POR BVC

Lucindo Garcia

La revision de las hojas de vida del personal contratado para la obra, cuenta con una
lista de chequeo, la cual es realizada por el responsable, sin embargo no se verifica
en cuanto a su cumplimiento, por otra parte, las hojas de vida no cuentan con todos
los registros de capacitaciones, actualizaciones y demas documentos necesarios, que
garanticen que estas estén completas.
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90 dias

Falta de un procedmiento definido para establecer los parametros de control de las
hojas de vida del personal de la empresa.

Disefiar e implementar un Procedimiento, en segunda instancia realizar un
diagnostico de las hojas de vida, disefiar los parametros para el control de las
mismas, establecer un cronograma para implementar el procedimiento definido y por
ultimo seguimiento y control a todo lo que se esté ejecutando.

A COMPLENTAR POR LA ORGANIZACION

ABRIL 16 DE 2010

MAURICIO PORRAS
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MAGISTER LTDA 2009 - 1216
09/04/10

215

Auditoria de Certificacion

Identificaciéon de aspectos ambientales y peligros

Valoracion de impactos ambientales y riesgos 43.1

Al revisar la matriz de identificacion de aspectos y peligros y valoracion de impactos
ambientales y riesgos, se evidencia que se identifican los aspectos y peligros de los
aires acondicionados en campo y oficinas, asi como equipos de trabajo pesado,
retros, volquetas, y otros sin embargo no se valora ni se establece las acciones de
control para cada uno de estos, independientemente, con sus respectivos registros.

A COMPLEMENTAR POR BVC

MENOR
Lucindo Garcia

90 dias
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Este hallazgo se presento debido a que la empresa, hasta la fecha ha realizado la
identificaciéon de aspectos y peligros agrupandolos por tipos de equipos, es decir aires
acondicionados, equipos de oficina y equipo pesados, sin particularizar cada uno de
estos equipos de manera independiente y ademas no se habia identificado la
necesidad de dejar registro de estas actividades.

Realizar inventario de los equipos administgrativos y operativos de la organizacion y
se plasmara en sus respectivas hojas de vida los peligros, aspectos, riesgos e
impactos y controles operacionales asociados a cada uno de ellos, ademas cuando
aplique se dejara registros que justifiquen lo plasmado al respecto de estos temas
adjuntos a la hoja de vida

ABRIL 16 DE 2010

MAURICIO PORRAS
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MAGISTER LTDA

2009-1216

09/04/10

3/5

AUDITORIA DE CERTIFICACION

Evaluacion del cumplimiento legal

452

Se cuenta con un procedimiento para la evaluacion del cumplimiento de los requisitos legales, con
frecuencia mensual, sin embargo no se cuenta con las evidencias de esta evaluacién a los requisitos
aplicados desde octubre de 2009 (lista de chequeo y documentos base), que garanticen la efectividad
del sistema.

menor LUCINDO GARCIA
C.

A COMPLEMENTAR POR BVC

90 dias

_
-

% = A la hora de elaborar el procedimiento no se tuvo en cuenta la elaboracién de una evaluacion que
o 8 determinara el cumplimiento de los requisitos; de igual forma se contempla como causa de la no
E ﬁ conformidad la corta periodicidad que se establecio en el mismo procedimiento.
E XN
Z z . . . . .
ﬂ 6 En el momento de las consultas de las paginas no se dejo evidencia de las mismas (documentos como
% x normas, leyes o lista de chequeo)
o
o
@)
<
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Determinar la periocidad de cumplimiento de este requisito anual y no mensual como se venia
presentando en el procedimiento de HSE, para dejarlo de igual forma como evidencia o documento
adjunto de la revision por la gerencia.

Disefiar una evaluacion que determine el cumplimiento de los requisitos aplicados y adjuntar los
documentos de soporte para el mismo.

BvVC
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A COMPLENTAR POR LA

A COMPLEMENTAR POR BVC

ORGANIZACION

MAGISTER LTDA

MAGISTER LTDA 2009 - 1216

4/5

09/04/10

Auditoria de Certificacién

Contro de documentos y registros 445

La empresa cuenta con procedimientos para control de documentos y registros, asi como la revision y
actualizacion de los mismos, sin embargo no se evidencia los registros de las revisiones y
actualizaciones realizadas a los documentos, que incluya, la lista de chequeo, fechas de solicitudes,
fechas de cambios y autorizaciones por parte de los responsables.

Menor
Lucindo Garcia

90 dias

En el item 3.2 formato de normalizacion en el numeral 7 en el procedimiento de Gestién de Recuerso
GR -P-01 VERSION 02 establece la metodologia de modificacién de documentos, la cual establece
gue se hace en el formato de oportunidades de mejora en la casilla de sugerencias internas, se deja
evidencia de los cambios y actualizaciones realizadas; y se deja evidencia dentro de la casilla control
de modificaciones de cada documento, y el incumplimiento se presenta porque no se aplico este
procedimiento.
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Describir mejor la metodologia dentro de | procedimiento y dejar evidencia de la divulgacion al
personal de la empresa; de igual forma, diligenciar las oportunidades de mejora que soporte las
modificaaciones que se han realizado al sistema.
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A COMPLEMENTAR POR BVC

MAGISTER LTDA

MAGISTER LTDA 2009 - 1216

09/04/10

5/5

Auditoria de Certificaciéon

No conformidades acciones correctivas y acciones preventivas 45.3.2

De acuerdo con las verificaciones a las acciones correctivas, preventivas y acciones de mejora, se
evidencia desconocimiento del recurso humano, en la identificacion, definicion de las causas asignables,
establecimiento de las acciones y seguimiento de las mismas, para las acciones correctivas, preventivas
y de mejora

Menor
Lucindo Garcia

90 dias

A COMPLENTAR POR LA

ORGANIZACION

Dentro de la elaboracion de las acciones correctivas, preventivas y de mejora se evidencié que la auxiliar
de HSEQ no se le habia dado la correspondiente capacitacion.

Incluir dentro del plan de capacitaciéon y entrenamiento de la empresa, la capacitacién del talento
humano sobre la identificacion y definicion de las causas asignables de las acciones correcctivas,
preventivas y de mejora.
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ANEXO K. PLANES DE MEJORA DE LA AUDITORIA DE CERTIFICACION

NO CONFORMIDAD # 1.:

CcODIGO: GR-F-03
MAGISTER LTDA CONTROL DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO VERSION: 2
PAGINA: 1
Obra: [NA Fecha:|20 de Abril de 2010
Lugar: |Oficina Magister Ltda Hora: |5:00P.M

Objetivo: |Dar a concer a los trabajadores del rea administrativa de magister Itda, las modificaciones e inclusiones

del procedimiento de gestion de recurso y del instructivo para identificacion, acceso y cumplimiento a requisitos legales de HSE, y de la

forma de diligenciamiento de los formatos que hacen parte de la evidencia de cumplimiento respectivamente.

Temas: |Modificaciones e inclusiones del procedimiento de gestion de recurso y del instructivo para identificacion, acceso y

cumplimiento a requisitos legales de HSE, y de la forma de diligenciamiento de los formatos que hacen parte de la evidencia de

cumplimiento respectivamente.

NOMBRE Y APELLIDOS CARGO FIRMA
Ingrid Johana Miranda Guerrero Auxiliar HSEQ
Desy Delgado Rangel Secretaria
Alonso Nieto Mendoza Alonso Nieto Mendoza
Nombre y Firma Instructor: Nombre Y Firma Coordinador de HSQ:
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NOMBRE DEL DOCUMENTO coDpIGO GR-F-16
MAGISTER LTDA VERSION 1
LISTA DE CHEQUEO PARA HOJAS DE VIDA -
PAGINA 1DE1
FECHA DE ACTUALIZACION: Abril 19 de 2010
NOMBRE DEL EMPLEADO: Elquik Rene Cordoba Vlillada
CARGO: QA-QC
LISTA DE CHEQUEO
J sl NO
iTEM DOCUMENTOS NA OBSERVACIONES
CUMPLE | CUMPLE

1 HOJA DE VIDA X

2 CERTIFICADOS LABORALES X

3 CERTIFICADOS DE ESTUDIO X

4 FOTOCOPIA DE LA CEDULA DE CIUDADANIA X

5 FOTOCOPIA DE LA LIBRETA MILITAR

6 ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

7 FOTOCOPIA DEL CERTIFICADO JUDICIAL

8 FORMATO DE SOLICITUD DE EXAMENES MEDICOS X

9 CERTIFICADO DE APTIUTD MEDICA X

10 CONTRATO DE TRABAJO X

11 SALUD (EPS) X

12 RIESGOS PROFESIONALES (ARP) X

13 PENSION (AFP) X

14 CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR X

15 FOTOCOPIA DE LA CHARLA DE SEGURIDAD

16 FORMATO ENTREGA DE DOTACION X

17 LICENCIA DE CONDUCCION DE QUINTA X

18 PASE EXIGIDO POR ECOPETROL X

19 CERTIFICADO DE TRABAJO EN ALTURAS (SENA) X
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NOMBRE DEL DOCUMENTO cODIGO GR-F-17
MAGISTER LTDA . . VERSION 1
DIAGNOSTICO Y ORGANIZACION DE LAS HOJAS DE VIDA —
PAGINA 1DE1
FECHA DE ACTUALIZACION: Abril 17y 18 de 2010 PROXIMA FECHA DE REVISON: Oct 17 y 18 de 2010
PERIOCIDAD DE REVISION: Semestral
NOMBRE DEL EJECUTOR: Ingrid Johana Miranda Guerrero
- CANTIDAD HOJAS DE VIDA
CARGO: Auxiliar HSEQ 198

REVISADAS:

LISTA DE CHEQUEO

CUANTAS HOJAS DE VIDA CUMPLEN
e DOCUMENTOS CON CADA REQUISITO OBSERVACIONES
S NO NA
1 HOJA DE VIDA 198
2 CERTIFICADOS LABORALES 198
3 CERTIFICADOS DE ESTUDIO 198
aq FOTOCOPIA DE LA CEDULA DE CIUDADANIA 194 4 estan en lista
5 FOTOCOPIA DE LA LIBRETA MILITAR 192 6 .
estan en lista
6 ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS 195 3 .
estan en lista
7 FOTOCOPIA DEL CERTIFICADO JUDICIAL 193 5 )
estan en lista
8 FORMATO DE SOLICITUD DE EXAMENES MEDICOS 197 1 )
estan en lista
9 CERTIFICADO DE APTIUTD MEDICA 196 2 .
estan en lista
10 CONTRATO DE TRABAJO 198
11 SALUD (EPS) 198
12 RIESGOS PROFESIONALES (ARP) 198
13 PENSION (AFP) 198
14 CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR 198
15 FOTOCOPIA DE LA CHARLA DE SEGURIDAD 195 3 )
estan en lista
16 FORMATO ENTREGA DE DOTACION 198
17 LICENCIA DE CONDUCCION DE QUINTA 4 194
18 PASE EXIGIDO POR ECOPETROL 4 194
19 CERTIFICADO DE TRABAJO EN ALTURAS (SENA) 2 196

Sl NO

CONCLUSION CUMPLEN | cUmPLEN

RESULTADOS 174 24

PORCENTAIJE 87,9 12,1

OBSERVACION GENERAL: Como conclusién se puede decir que no cumplen con todos los requistos requiridos 24 hojas de
vida, pero por documentos minimos, los cuales seran solicitados a cada trabajador que le haga falta, para ello se tomod el
nombre de cada trabajador por aparte, pero en general, se puede determinar que es un porcentaje minimo del 12,1%
respecto de las 198 hojas de vida que se revisaron para este diagndstico, para su contorl se anexa un cronograma de

actividades repecto a este tema.
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NOMBRE DEL DOCUMENTO cODIGO GR-F-18
WAGISTER LTDA CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL ARCHIVO, CONTROL Y VERSION 1
SEGUIMIENTO DE LAS HOJAS DE VIDA PAGINA LDE1
FEHCA DE ACTUALIZACION: Abril 19 de 2010 RESPONSABLE: AUXILIAR DE HSEQ
fTEM ACTIVIDADES ABR | MAY | JUN | JuL | AGO | SEP | ocT | Nov | Dic
AGREGAR AL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
1 |RECURSOS ELCOMO SE DEBE ARCHIVAR LAS HOJAS DE
VIDA
2 |DIAGNOSTICO DE LAS HOJAS DE VIDA
5 |DISENAR PARAMETRO DE CONTROL DE LAS HOJAS DE
VIDA
4_|SEGUIMIENTO Y CONTROL T
CONVENCIONES OBSERVACIONES: El seguimiento y control se tiene planeado
PROGRAMADO Y EJECUTADO para Septiembre 17y 18 de 2010. Y es de tener en cuenta, que
PROGRAMADO Y POR EJECUTAR en el procedimiento de Gestion de Recurso se estipuld la
PROGRAMADO Y NO EJECUTADO (POR REPROGRAMAR) periciodad de este, debe ser cada seis meses.
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NO CONFORMIDAD # 4

CODIGO: MC-F-01
MAGISTER LTDA OPORTUNIDADES DE MEJORA VERSION: 2
PAGINA : 1

1. LEVANTAMIENTO DE LA ACCION: Si encuentra una desviaciéon real o potencial, diligencie la fecha, la fuente donde se ubico el
problema, describa lo que encontro, identifique claramente la evidencia, sefiale con una "equis” si es una oportunidad de mejora o no|
conformidad e identifique el numeral de la nhorma, que se afecta con el hallazgo. Debe registrar que tipo de acciénes y las personas
responsables de implementar y hacer seguimiento de la acciéon.

FECHA DEL HALLAZGO: Dia | 10 | ™mes [ oa | Afno [2010]
NO CONFORMIDAD I OPORTUNIDAD DE MEJORA
FUENTES DE OPORTUNIDAD DE MEJORA REALES FUENTE DE OPORTUNIDAD DE MEJORA POTENCIALES:
[ ]AuUDTORIA INTERNA | Auprmoria exTERNA [ 1revision POR LA GERENCIA
:I PRODUCTO NO CONFORME I I NO CONFORMIDAD DEL SGI HSEQ :I BENCHMA RKING
:l INCUMPLIMIENTO LEGAL O REGLAMENTARIO |:| FALLAS DEL PLAN DE EMERGENCIAS SUGERENCIA INTERNA
[ ]REVISION POR LA GERENCIA [———JrALLAS DE HERRAMIENTAS ¥ EQUIPOS [ m~spPeccion en ProcEsO
[ ] INCUMPLIMIENTO DE INDICA DOR DE GESTION [—Jomro [ renpENcAS DE LOS INDICADORES
[_]FALLA DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION [ Aupmoria INTERNA
:IQUEJA Y RECLAMOS DEL CLIENTE :IAUDWORlA EXTERNA

Descripcion del hallazgo: |

Se deberia dejar evidencia de las revisiones y actualiza nes realizadas a los documentos a todo el personal de la
empresa, como por ejemplo las modificaciones que se hicieron a los procedimientos del sistema de gestion integrado.

Responsable del hallazgo: | Auditor Interno HSEQ
Tipo de requisito que Legal/Reglamentario l:l Cliente I:l
; ) ]
incumple o podria OHSAS 18001:2007 ISO 9001:2008 Oportunidad de mejora No.
incumplir:
Organizacion [] 1so14001:2004
FUENTES REALES: FUENTES POTENCIALE
Acciones Correctivas Acciones Preventivas ]

Correcciones
PRODUCTO NO CONFOI

Acciones de Mejora

Concesion

OO00gn

Reclasificacion Plazo de implementacion: | 15 dias |
Reparacion Responsable de la implementacion: | Coordinador de HSEQ |
Desecho Responsable del seguimiento: | Coordinador de HSEQ |

2. INVESTIGACION Y ANALISIS DE CAUSAS: Si usted es el responsable de la implementacién debe analizar de manera exacta cual fue la causal]
que produjo el hecho reportado. Redacte de manera clara la causa identificada. Si es necesario, apoyese en el procedimiento.

Identificacion y analisis de causas: [ Dia ] 10 | Mes [ oa | ARO | 2010
Personaresponsable de analisis de causas: | Coordinador HSEQ

No se ha identificado un registro donde evidencie que se hizo conocer al personal los cambios realizados en los
procedimientos, formatos, registros, instructivos del sistema.

3. DESCRIPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ACCION TOMADA: Proponga una accién para eliminar la causa identificada en el numeral 2, implemente la accién y cuando considere que|

Descripcion de la accién tomada:
FECHA: [ DIAT 12 [T meEs [ oa | ARo  [2o010]

1. se expuso los cambios o modificaciones que se hicieron a los procedimientos del sistema de gestién, en cuando a la
separacion de todos los documentos, ya que se encontraban unidos los de magister ltda y adicon ltda.

4. SEGUIMIENTO DE LA ACCION TOMADA: Se debera verificar si la accion tomada fue eficaz o no colocando una x en la casilla

Seguimiento de la accién tomada:
FECHA: [ DIAT 20 [ meEs [ oa | ARo  J2o1i0]
1. Se evidencia los formatos de oportunidad de mejora donde se da a conocer las modificaciones hechas a los
procedimientos, formatos, registros, instructivos del sistema de gestion integrado.

La accion tomada fue eficaz? |SI| XI No I:I

5. CIERRE DE LA ACCION: El cierre de la accion debe ser registrado en consecutivo de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

FECHA DE CIERRE DE LA ACCION: | I Dia F 20T ™Mes T oa I Aro | 2010 ]

Responsable implementacion Responsable del seguimiento Gerente
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CcODIGO: MC-F-01
MAGISTER LTDA OPORTUNIDADES DE MEJORA VERSION: 2
PAGINA : 1

1. LEVANTAMIENTO DE LA ACCION: Si encuentra una desviacién real o potencial, diligencie la fecha, la fuente donde se ubico el
problema, describa lo que encontro, identifique claramente la evidencia, sefiale con una "equis" si es una oportunidad de mejora o no|
conformidad e identifique el numeral de la norma, que se afecta con el hallazgo. Debe registrar que tipo de accidénes y las personas
responsables de implementar y hacer seguimiento de la accién.

FECHA DEL HALLAZGO: Dia 10 | ™mes [ oa | Ano [2010]
NO CONFORMIDAD I OPORTUNIDAD DE MEJORA

FUENTES DE OPORTUNIDAD DE MEJORA REALES FUENT E DE OPORTUNIDAD DE MEJORA POTENCIALES:

] AUDITORIA INTERNA [JAaubmoria exTERNA [__Jrevision POR LA GERENCIA

] ProDUCTO NO ConFORME [ ~o conForMIDAD DEL SGI HSEQ [—Jsencrmarkine

] NCUMPLIMIENTO LEGAL O REGLAMENTARIO [JFaLLAS DEL PLAN DE EMERGENCIAS SUGERENCIA INTERNA

] REVISION POR LA GERENCIA [ JFALLAS DE HERRAMIENTAS ¥ EQUIPOS |1 nsPeccion En PrROCESO

] INCUMPLIMIENTO DE INDICADOR DE GESTION [Jortro |1 renpENCIAS DE LOS INDICADORES

]FALLA DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION [l Aubrroria INTERNA

IQUE.JA Y RECLAMOS DEL CLIENTE I:IAUDWORlA EXTERNA

Descripcion del hallazgo: |

Se deberia dejar evidencia de las revisiones y actualizaciones realizadas a los documentos a todo el personal de la
empresa, como por ejemplo las modificaciones que se hicieron a los procedimientos del sistema de gestién integrado.

Responsable del hallazgo: | Auditor Interno HSEQ

. . L I/Regl 18 Client
Tipo de requisito que egal/Reglamentario I:I lente I:I

incumple o podria
incumplir:

OHSAS 18001:2007 ISO 9001:2008

Oportunidad de mejora No.

Organizacién [] 1so14001:2004
FUENTES REALES: | FUENTES POTENCIALE:
Acciones Correctivas |:| Acciones Preventivas |:|
Correcciones [ Acciones de Mejora

PRODUCTO NO CONFORME: I
Concesion

Reclasificacion Plazo de implementacion: | 15 dias |

Reparacion Responsable de la implementacion: | Coordinador de HSEQ |

Responsable del seguimiento: | Coordinador de HSEQ |

Desecho

Oood

2. INVESTIGACION Y ANALISIS DE CAUSAS: Si usted es el responsable de la implementaciéon debe analizar de manera exacta cual fue la causa|
que produjo el hecho reportado. Redacte de manera clara la causa identificada. Si es necesario, apoyese en el procedimiento.

Identificacién y analisis de causas: [ Dia [ 10 ] Mes [ oa | ARo | 2010
Personaresponsable de analisis de causas: | Coordinador HSEQ

No se ha identificado un registro donde evidencie que se hizo conocer al personal los cambios realizados en los
procedimientos, formatos, registros, instructivos del sistema.

3. DESCRIPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ACCION TOMADA: Proponga una accién para eliminar la causa identificada en el numeral 2, implemente la accién y cuando considere que

Descripcion de la accién tomada:
FECHA: | DIAT 12 [ mEs [ oa | ARO[ 2010]

1. se expuso los cambios o modificaciones que se hicieron a los procedimientos del sistema de gestiéon, en cuando a la
separacion de todos los documentos, ya que se encontraban unidos los de magister ltda y adicon ltda.

4. SEGUIMIENTO DE LA ACCION TOMADA: Se debera verificar si la accion tomada fue eficaz o no colocando una x en la casilla

Seguimiento de la accién tomada:
FECHA: | DIAJT 20 [ mMEs [ oa | ARo  [2o010]
1. Se evidencia los formatos de oportunidad de mejora donde se da a conocer las modificaciones hechas a los
procedimientos, formatos, registros, instructivos del sistema de gestion integrado.

La accion tomada fue eficaz? |si

Nol:l

5. CIERRE DE LA ACCION: H cierre de la accién debe ser registrado en consecutivo de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

FECHA DE CIERRE DE LA ACCION: | | Dia 20 ] ™Mes J oa | Aro | 2010 1]

Responsable implementacion Responsable del seguimiento Gerente
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CODIGO: MC-F-01
MAGISTER LTDA OPORTUNIDADES DE MEJORA VERSION: 2
PAGINA : 1

1. LEVANTAMIENTO DE LA ACCION: Si encuentra una desviacion real o potencial, diligencie la fecha, la fuente donde se ubico el
problema, describa lo que encontro, identifique claramente la evidencia, sefiale con una "equis" si es una oportunidad de mejora o no|
conformidad e identifique el numeral de la norma, que se afecta con el hallazgo. Debe registrar que tipo de acciénes y las personas
responsables de implementar y hacer seguimiento de la accion.

FECHA DEL HALLAZGO: Dia | 24 | ™mes [ oz | Afo [2010]
NO CONFORMIDAD I OPORTUNIDAD DE MEJORA

FUENTES DE OPORTUNIDAD DE MEJORA REALES FUENT E DE OPORTUNIDAD DE MEJORA POTENCIALES:

] AUDITORIA INTERNA [——JAubroria exTERNA I ] REVISION POR LA GERENCIA

] ProDUCTO NO conFORME |1 no conForMIDAD DEL SGI HSEQ | ] BENCHMARKING

] NCUMPLIMIENTO LEGAL © REGLAMENTARIO [—_JIraLLAs bEL PLAN DE EMERGENCIAS > Jsucerencia nterna

] RevisioN POR LA GERENCIA [——1FALLAS DE HERRAMIENTAS Y EQUIPOS I ] NnsPeccion EN PROCESO

] INCUMPLIMIENTO DE INDICADOR DE GESTION ——Jorro | ] TeENDENCIAS DE LOS INDICADORES

IFALLA DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION I lAUDrrORlA INTERNA

] UEIA ¥ RECLAMOS DEL CLIENTE I ] AubTORIA EXTERNA

Descripcion del hallazgo: |

Se deberia dejar evidencia de las revisiones y actualizaciones realizadas a los documentos a todo el personal de la
empresa, como por ejemplo las modificaciones que se hicieron al manual de sistema de gestion integrado.

Responsable del hallazgo: | Auditor Interno HSEQ

. - L I/Regl tari Client
Tipo de requisito que ega/Reglamentano (| lente _

incumple o podria
incumplir:

OHSAS 18001:2007 ISO 9001:2008

Oportunidad de mejora No.

Organizacién [] 1so14001:2004

FUENTES REALES FUENTES POTENCIALES

Acciones Correctivas Acciones Preventivas |:|
Correcciones
PRODUCTO NO CONFO

Concesion

Acciones de Mejora

OUOOE[0

Reclasificacion Plazo de implementacion: | 15 dias |
Reparacion Responsable de la implementacion: Coordinador de HSEQ
Desecho Responsable del seguimiento: Coordinador de HSEQ

2. INVESTIGACION Y ANALISIS DE CAUSAS: Si usted es el responsable de la implementaciéon debe analizar de manera exacta cual fue la causa|
que produjo el hecho reportado. Redacte de manera clara la causa identificada. Si es necesario, apoyese en el procedimiento.

Identificacién y analisis de causas: [ Dia [ 24 ] Mes I o3 | ARO | 2010
Personaresponsable de analisis de causas: | Coordinador HSEQ

No se ha desarrollado el conducto a seguir donde establece la importancia del conocimiento del personal de la empresa de
los cambios que se hicieron en el manual de gestion integrado.

3. DESCRIPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ACCION TOMADA: Proponga una accién para eliminar la causa identificada en el numeral 2, implemente la accion y cuando considere que|

Descripcion de la accién tomada:
FECHA: [ DIAT 29 [T mMEs T o3 | ARO [2010]

1. se dio a conocer el cambio realizado en el alcance de ISO 9001:2008, el cual fue el anexo de la recoleccién de lodos
aceitosos.

2. Se dio a conocer la modificaciéon al manual en cuanto a la separacién de docuementos de Adicon Ltda de los de Magister
Ltda.

3. Se dieron a conocer los cambios en la politica de HSEQ, objetivos de HSEQ y alcance de ISO 14001:2004 y OHSAS
18001:2007 de Magister Ltda.

4. SEGUIMIENTO DE LA ACCION TOMADA: Se debera verificar si la accion tomada fue eficaz o no colocando una x en la casilla

Seguimiento de la acciéon tomada:
FECHA: [ DIAT 20 [T MEs T oa | ARO J2010]

1. Se evidencia los formatos de oportunidad de mejora donde se da a conocer las modificaciones hechas al manual de
sistemas de gestion integrados

La accion tomada fue eficaz?

NoI:I

5. CIERRE DE LA ACCION: El cierre de la accién debe ser registrado en consecutivo de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

FECHA DE CIERRE DE LA ACCION: | | Dia 20 ] mMes [ o4 | Aro | 2010 ]

Responsable implementacion Responsable del seguimiento Gerente
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NO CONFORMIDAD # 5:

cODIGO: GR-F-03
MAGISTER LTDA | CONTROL DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO VERSION: 2
PAGINA: 1

Edificios de oficina de la refineria de

Obra: ) Fecha: |20 de Abril de 2010
Barrancabermeja

Lugar: |Oficina Magister Ltda Hora: |3:00 p.m

Objetivo:

Identificacion, definicion y establecimiento de las causas asignables de las correcciones y seguimiento de las mismas

para las acciones correctivas, preventvas y de mejora.

Temas:

IDENTIFICACION, ANALISIS DE CAUSAS Y TOMAS DE ACCIONES PREVENTIVAS Y DE MEORA

NOMBRE Y APELLIDOS CARGO FIRMA
Ingrid Johana Miranda Guerrero Secretaria EEAAY

b
Desy Delgado Rangel Auxiliar HSEQ : o

Alonso Nieto Mendoza Alonso Nieto Mendoza
Nombre y Firma Instructor: Nombre Y Firma Coordinador de HSQ:
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SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
HSEQ

REQUISITOS

NTC- OHSAS 18001: 2007
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional

NTC- ISO 9001: 2008
Sistema de Gestion Calidad

NTC- ISO 14001: 2004
Sistema de Gestion Ambiental

DOCUMENTO CONTROLADO

Este documento no sera reproducido, distribuido, modificado ni prestado en todo o en parte sin previa autorizacién de la empresa

ELABORO: APROBO: Fecha: Copia No: 02
ALONSO NIETO MENDOZA MAURICIO PORRAS BAUTISTA 10 DE OCTUBRE DE 2010 Version: 02
Coordinador de HSEQ GERENTE MAGISTERLTDA 260
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=1

PERFILES

© 0 N O O~ WD =

10

—_
—_

GERENTE
ING. RESIDENTE

AUDITOR INTERNO

ASISTENTES ADMINISTRATIVAS
COORDINDORHSEQ

INSPECTORHSE

SUPERVISOR

OBRERO

OPERADORES DE RETROS

PALETEROS

OPERADORES VOLQUETAS
OPERADORESBULLDOSER
ADMINISTRADOR DE VOLQUETAS
MECANICO

COORDINADORDE MANTENIMIENTOS
ASISTENTES ADMINISTRATIVAS (Volquetas)
ASISTENTES ADMINISTRATIVAS (Alquiler de maquinaria)
AUXILIAR CONTABLE
COORDINADORQA/QC

ALBANIL
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VERSION

MODIFICACIONES

FECHA

Vo1

Se independizaron los documentos de

ADICON LTDA de los de MAGISTER LTDA

10 DE ABRILDE 2010

COPIANo/
VERSION No

ENTREGADA PARA

FECHA DE
DISTRIBUCION

FECHA DE
DE VOLUCION

C:01:vo1
C02:v02

OFICINA ADMINISTRATIVA
OFICINA ADMINISTRATIVA

02 DE OCTUBRE DE 2009
10 DE ABRIL DE 2010

09 DE ABRIL DE 2010
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NOMBRE DEL CARGO: Gerente DEPARTAMENTO: Gerencial
SUPERVISA A: Todos JEFE INNMEDIATO: Ninguno No. DE CARGOS IGUALES: CERO

EDUCACION: Convalidacién con la experiencia

FORMACION : Conocimientos en &reas administrativas,

EXPERIENCIA: minimo un seis mese de experiencia, en &rea relacionadas con el cargo

HABILIDADES: Vision y creatividad, liderazgo, agilidad mental, excelentes relaciones personales y publicas.

El gerente es la méxima autoridad de la empresa, y puede cuando amerite tomar decisiones de cualquier indole, y otorgar despido con justa causa a un trabajador,
modificaciones en procesos e infraestructura.

» Representar a la empresa ante terceros, autoridades del orden administrativos o judicial, = Realizar las revision por la gerencia al SGI
como representante legal de la empresa. Establecer y realizar revision a las politicas y los objetivos de calidad de la
» Elaboracién y proyeccién de presupuestos organizacion.

» Consecucion de dinero, asegurando la disponibilidad de recursos. Analizar los datos arrojados por el SGI y tomar las decisiones necesarias
> Control de manejo de recursos. para garantizar el mantenimiento y mejoramiento el SGI.

Definir las responsabilidades y autoridades dentro de la empresa.

Nombrar al Representante de la Direccion.

Asignar los recursos necesarios a los procesos del SGI.

Vela por la eficaz comunicacién al interior de la organizacion.

Garantizar el logro de la politica y objetivos de la HSEQ.

Realizar las entrevistas al personal seleccionado para las obras.

Detectar y reportar posibles incidentes para la minimizacién de riesgos e

» Establecer los procedimientos administrativos necesarios para lograr un  adecuado control
interno de las operaciones de la empresa.

» Autorizar los documentos publicos o privados que deben otorgarse para el desarrollo de
actividades o intereses de la empresa.

» Impartir ordenes e instrucciones y ejercer control sobre las mismas, para garantizar la
buena marcha de la empresa.

» Andlisis de la competencia de la empresa

> Planeacion de mercado. impactos ambientales presentes en las instalaciones operativas y evitar
» Analizar las cotizaciones, informes y documentos para los clientes (para clientes accidentes.
representativos).

» Propiciar la eleccién de los representantes de los trabajadores al Comité, de acuerdo con lo
ordenado en el articulo 20. de esta Resolucién, garantizando la libertad y oportunidad de las
votaciones.

» Designar sus representantes al Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial.

» Designar al Presidente del Comité.

» Proporcionar los medios necesarios para el normal desempefio de las funciones del
Comité.

» Estudiar las recomendaciones emanadas del Comité y determinar la adopcién de las
medidas mas convenientes e informarle las decisiones tomadas al respecto.
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NOMBRE DEL CARGO: Asistentes administrativas
SUPERVISA A: Ninguno

EDUCACION: Técnica en administracion de empresas

DEPARTAMENTO: Todos los departamentos
JEFE INNMEDIATO: Gerente
No. DE CARGOS IGUALES: CERO

FORMACION : Cursos en areas administrativas, conocimiento en secretariado y manejo de la informatica

EXPERIENCIA: UN ANO

HABILIDADES:, Excelente manejo de la internet y los diferentes elementos de la informatica, buenas relaciones interpersonales, fluidez verbal manejo de
nominasy pagos parafiscales manejo de informacién confidencial, amable, cordial, atenta,

autoridad delegada por la alta gerencia de determinar el personal que tiene acceso a la informacién de la empresa contenida en los PC y Archivos.

Con previa orden del Gerente y/o persona encargada puede y debe
brindarla informacién necesaria a los clientes y trabajadores

Realiza los documentos que la empresa o el cliente necesiten (en
algunos casos con previa autorizacion del Gerente)

Manejar la documentacién enviada y recibida asi como las quejas y
reclamos del cliente .

Realizar las afiliaciones y aportes parafiscales del personal

Archiva la documentaciéon del sistema de gestion integral asi como la
informacién legal y reglamentaria .

Controla la correspondencia recibida adjudicando su respectivo radicado Y
archivandolaen su carpeta respectiva segun el cédigo de la obra.

Maneja la correspondencia emitida, archivando la copia en la respectiva
carpeta de las diferentes obras, con su respectivo consecutivo.

Registrar el formato control de perfiles de cargos Para garantizar que cumplan
con los perfiles establecidos y la documentacion legal necesaria para entrar a
la organizacion.

Identificar y reportar oportunidades de mejora para la organizacion.

Reportar incidentes y/o situaciones que puedan provocar accidentes de
trabajo, enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria, equipos,
instalaciones medio ambiente y calidad del servicio.

Reportar y controlar las licitaciones en las que patrticipa la organizacién en el
formato GC-F-01
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NOMBRE DEL CARGO: Ingeniero residente DEPARTAMENTO: Administrativo/ operativo
SUPERVISA A: Supervisores y personal operativo JEFE INNMEDIATO: Gerente
No. DE CARGOS IGUALES: CERO

EDUCACION: Profesional el en Ingenieria de petréleos, civil, ambiental

FORMACION : Cursos, seminarios u otros estudios afines con las aéreas, descrita.

EXPERIENCIA: UN ANO

HABILIDADES: Capacidad para planear y controlar proyectos, manejo de herramientas informaticas basicas , manejo de personal

El encargado de obra tiene autoridad otorgada por el gerente, y puede cuando amerite tomar decisiones de cualquier indole con respecto a la ejecucion de
la obra, igualmente tienen autoridad para en el manejo e investigacion de: accidentes de la empresa, casi accidentes, enfermedades, la toma de acciones
para mitigar las consecuencias de los accidentes, casi accidentes, enfermedades y no conformidades., la iniciacion y realizacién de las acciones correctivas y
preventivas la confirmacién de la efectividad de las acciones correctivas y preventivas emprendidas por medio del el comité de investigacion de accidentes e
incidentes.

*Administrar y determinar las especificaciones técnicas de los | ¢ Garantizar cumplimiento de las actividades programadas en cada proyecto
recursos que se utilizaran en las respectivas obras Identificary aportar oportunidades de mejora para la organizacion.

+Debe estar supervisando permanente las actividades de la obra Reportar e investigar incidentes y/o situaciones que puedan provocar accidentes
*Supervisa los servicios subcontratados de trabajo, enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria, equipos,
«Velar por el cumplimiento de la programacién de los trabajos, instalaciones y calidad del servicio.

asignando los recursos apropiados Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia con la Seguridad, Salud
*Hacer cumplir las especificaciones técnicas de cada obra. ocupacionaly la proteccion del medio ambiente

sInstruir al personaL en generaL sobre los trabajosa realizar Informar al Coordinador de HSE Y/O Coordinador de HSEQ, de las situaciones
-Presentar informe peridico al jefe inmediato sobre el desarrollo que se presentan en materia de _Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente
de las actividades realizadas en la obra en los diferentes frentes‘ de trabajo. ) ) » )

«Colaborar que se cumplan las normas de seguridad industrial, Velar por que se realicen las evaluauon,es de satls_fac_uon del cliente en los
salud ocupacional y medio ambiente impartidas para la obra. proyectos a nombre de ADICON LTDA segun el procedimiento documentado

*Firmar actas y acuerdo en representacion de la empresa cuando
lo requiera
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NOMBRE DEL CARGO: Auditor Interno
SUPERVISA A: Ninguno

DEPARTAMENTO: HSEQ
JEFE INNMEDIATO: Ninguno
No. DE CARGOS IGUALES:CERO

EDUCACION: Aéreas de ingenieria

FORMACION : Diplomado es sistemas de gestion integral HSEQ y auditor interno

EXPERIENCIA: Dos procesos de auditorias internas

manejo de herramientas informaticas.

NINGUNA

« Dictaminar si el sistema de gestion se encuentra mantenido

HABILIDADES: Habilidad para priorizar, toma de decisiones, liderazgo, manejo de personal, creatividad e innovacion, trabajo en equipo, recepcion de ideas,
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NOMBRE DEL CARGO: Asistentes administrativas
SUPERVISA A: Ninguno

EDUCACION: Técnica en administracion de empresas

DEPARTAMENTO: Todos los departamentos
JEFE INNMEDIATO: Gerente
No. DE CARGOS IGUALES: CERO

FORMACION : Cursos en &reas administrativas, conocimiento en secretariado y manejo de la informatica

EXPERIENCIA: UN ANO

HABILIDADES:, Excelente manejo de la internet y los diferentes elementos de la informatica, buenas relaciones interpersonales, fluidez verbal manejo de
nominasy pagos parafiscales manejo de informacion confidencial, amable, cordial, atenta,

autoridad delegada por la alta gerencia de determinar el personal que tiene acceso a la informacion de la empresa contenida en los PC y Archivos.

Con previa orden del Gerente y/o persona encargada puede y debe
brindarla informacion necesaria a los clientes y trabajadores

Realiza los documentos que la empresa o el cliente necesiten (en
algunos casos con previa autorizacion del Gerente)

Manejar la documentacion enviada y recibida asi como las quejas y
reclamos del cliente .

Realizar las afiliaciones y aportes parafiscales del personal

Archiva la documentacion del sistema de gestion integral asi como la

informacién legal y reglamentaria .

Controla la correspondencia recibida adjudicando su respectivo radicado Y

archivandola en su carpeta respectiva segun el cédigo de la obra.

Maneja la correspondencia emitida, archivando la copia en la respectiva

carpeta de las diferentes obras, con su respectivo consecutivo.

Registrar el formato control de perfiles de cargos Para garantizar que cumplan

con los perfiles establecidos y la documentacion legal necesaria para entrar a

la organizacion.

Identificar y reportar oportunidades de mejora para la organizacion.

Reportar incidentes y/o situaciones que puedan provocar accidentes de

trabajo, enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria, equipos,

instalaciones medio ambiente y calidad del servicio.

» Reportar y controlar las licitaciones en las que participa la organizacién en el
formato GC-F-01
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NOMBRE DEL CARGO: Coordinador de HSEQ DEPARTAMENTO: HSEQ
SUPERVISA A: Los diferentes procesos del sistema de gestion integral de | JEFE INNMEDIATO: Gerente
HSEQ vy auditor interno No. DE CARGOS IGUALES:CERO

EDUCACION: a fines de las aéreas administrativas

FORMACION : Capacitacién en sistemas de gestién integral HSEQ

EXPERIENCIA: minimo dos procesos de sistemas de gestién integrados HSEQ

HABILIDADES: habilidad para priorizar, toma de decisiones, liderazgo, manejo de personal, creatividad e innovacion, trabajo en equipo, recepcioén de ideas,
manejo de herramientas informaticas.

Supervisar y gestionar actividades encaminadas a la mejora continua y eficacia del sistema de gestion integral de hseq incluyendo las funciones y
responsabilidades de los diferentes procesos del SGI de HSEQ

« Coordinar las actividades del SGI y garantizar la eficacia de las | * Asegurarse de que se establecen, se implementan y mantienen los procesos

auditorias internas del sistema de gestion integral. necesarios para el SGI,

Informar a la gerencia sobre el desempefio del SGI y de cualquier necesidad

de mejora.

Apoyar a la gerencia administrativa en la toma de decisiones y realizacion de

actividades relacionadas con el SGI. Promover reuniones donde se traten los

temas con el SGI

Supervisar las actividades y los responsables de los procesos del SGI.

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

cliente en todos los niveles de la organizacion.

Garantizar al logro de la politica y objetivos de la HSEQ.

Reportar incidentes y/o situaciones que puedan provocar accidentes de

trabajo, enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria, equipos,

instalaciones medio ambiente y calidad del servicio.

» Reportar Accidentes de Trabajo y realizar su respectivo tratamiento con la
ARP.
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NOMBRE DEL CARGO: INSPECTOR DE HSE DEPARTAMENTO: HSEQ
SUPERVISA A: TRABAJADORES JEFE INNMEDIATO: COORDINADOR HSEQ
No. DE CARGOS IGUALES: CERO

EDUCACION: Técnico /tecnélogo en higiene y seguridad industrial o ambiental

FORMACION : Cursos o seminarios en seguridad y salud ocupacional.

EXPERIENCIA: tres meses como inspector de HSE.

HABILIDADES: Buenas relaciones interpersonales habilidad para priorizar, toma de decisiones, liderazgo, innovacion, trabajo en equipo.

Suspender actividades en las que no se establezcan los controles operacionales recomendados, Manejo e investigacion de: accidentes, casi accidentes,
enfermedades, no la toma de acciones para mitigar las consecuencias de los accidentes, casi accidentes, enfermedades y no conformidades., la iniciacion y
realizacion de las acciones correctivas y preventivas la confirmacién de la efectividad de las acciones correctivas y preventivas emprendidas por medio del el
comité de investigacion de accidentes e incidentes.

«Verificar y realizar Andlisis de Trabajo de Seguro » Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia con la Seguridad,
«Verificar el correcto diligenciamiento de los permisos de trabajo Salud ocupacional y la proteccion del medio ambiente

*Realizar charlas diarias y de induccién de HSE al personal * Informar al Coordinador de HSE Y/O Coordinador de HSEQ, de las
*Realizar inspeccion a equipos, herramientas, EPP y condiciones de situqciones_que se presentan en materia de Seggridad, Salud Ocupacional y
trabajo y medio ambiente. Medio Ambiente en los diferentes frentes de trabajo.

-Garantizar el establecimiento de controles en el medio, fuente y Identificar y aportar oportunidades de mejora para la organizacion.

receptor. » Reportar e investigar incidentes y/o situaciones que puedan provocar
- Garantizar el Cumplimiento con las normas de seguridad y medio accidentes de trabajo, enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria,
ambiente equipos, instalacionesy calidad del servicio.

Reportar e investigar Accidentes de Trabajo y realizar su respectivo
tratamiento con la ARP.
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NOMBRE DEL CARGO: SUPERVISORES
SUPERVISA A: OBREROS, AYUDANTES, TECNICOS

DEPARTAMENTO: OPERATIVO
JEFE INNMEDIATO: RESIDENTE DE OBRA

No. DE CARGOS IGUALES: TANTOS COMO OBRAS EN QUE SE
REQUIERAN

EDUCACION: PRIMARIA

FORMACION: VER MATRIZ DE HSE

EXPERIENCIA: MINIMO 1 ANOS COMO SUPERVISOR DE ACUERDO CON EL PROYECTO A EJECUTAR

HABILIDADES: MANEJO DE VEHICULOS, MANEJO DE PERSONAL, TRABAJO EN EQUIPO, LIDERAZGO, RECURSIVIDAD, AGILIDAD MENTAL, TOMA
DE DECISIONES

Determinar actividades a realizar en la obra en comdn acuerdo con la interventoria, participar e intervenir en el manejo e investigacion de: accidentes de la
empresa, casi accidentes, enfermedades enfermedades, la toma de acciones para mitigar las consecuencias de los accidentes, casi accidentes,
enfermedades y no conformidades., la iniciacion y realizacion de las acciones correctivas y preventivas la confirmacion de la efectividad de las acciones
correctivas y preventivas emprendidas por medio del el comité de investigacién de accidentes e incidentes

Controlar la asistencia y el buen desempefio del personal operativo a su | « Con la colaboracién del residente de obra debe registrar los recursos
cargo utilizados en obra los avances y dificultades presentadas durante la actividad
Dirigiry supervisar los trabajo ejecutados diariaen el formato diario de obra.

Ejecuta las ordenes que le imparte el residente de obra Registrar las qportunidades de mejora del proceso constructivo, quejas o
Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad industrial, reclamos del cliente en el momento que sean halladas.

ocupacional y medio ambiente Con la colaboracién del residente de obra debe registrar los recursos
Debe registrar los detalles del avance o dificultades diarias de las obras uFiIiz_ados en obra IO.S avances y dificultades presentadas durante la actividad
Coordinar las actividades diarias de los oficiales y ayudantes bajo la diaria en el formatolibro diario de obra.

supervision del residente de obra. y & ! Informar al Coordinador de HSE Y/O Coordinador de HSEQ, de las

H . d terial h ient . | situaciones que se presentan en materia de Seguridad, Salud Ocupacional y
acer requisiciones de materiales y herramientas necesarias para e Medio Ambiente en los diferentes frentes de trabajo.
normal funcionamiento de la obra.
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NOMBRE DEL CARGO: Obreros.
SUPERVISA A: Ninguno

DEPARTAMENTO: Operativo
JEFE INNMEDIATO: ING. RESIDENTE

No. DE CARGOS IGUALES: Varian segun el tamafioy la especialidad de la
obra

EDUCACION: Se convalida con la experiencia

FORMACION: Ver matrizde HSE.

EXPERIENCIA: Haber laborado como minimo en una obra

HABILIDADES: Trabajador colaboradory apto para trabajo en grupo.

NO APLICA.
» Realizar labores varias dentro de la obra. Reportar incidentes y/o situaciones que puedan provocar accidentes

de trabajo, enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria, equipos
instalaciones y calidad del servicio.
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DEPARTAMENTO: OPERATIVO

JEFE INNMEDIATO: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO/ ING.
RESIDENTE No. DE CARGOS IGUALES: Varian segun el tamafioy la
especialidad de la obra

NOMBRE DEL CARGO: Operadores de retros
SUPERVISA A: Ninguno

EDUCACION: Se convalida con la experiencia

FORMACION: Manejo defensivo, ver matrizde HSE

EXPERIENCIA: Haber laborado como minimo un afio en el cargo especifico, tener pase de quintay pase exigido por Ecopetrol

HABILIDADES: Excelente manejo de la maquinaria, trabajo en equipo, recursividad

Tiene la autoridad delegada por la gerencia para manipular los equipos al cual estén encargados.

« operar la maquinaria para el movimiento de tierra para las obras que se les | Reportar incidentes y/o situaciones que puedan provocar accidentes de
asigne. trabajo, enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria, equipos,
instalacionesy calidad del servicio.
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NOMBRE DEL CARGO: Paletero.
SUPERVISA A: Ninguno

EDUCACION: se convalida con la experiencia

DEPARTAMENTO: Técnico
JEFE INNMEDIATO: Ing. residente

No. DE CARGOS IGUALES: Varian segun el tamafioy la especialidad de la
obra

FORMACION: ver matrizde HSE

EXPERIENCIA: Haber laborado como minimo en una obra

HABILIDADES: Trabajador, colaboradory apto para trabajo en grupo.

NO APLICA.

* Realizar labores varias dentro de la obra.

Reportar incidentes y/o situaciones que puedan provocar accidentes de
trabajo, enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria, equipos,
instalaciones y calidad del servicio.
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NOMBRE DEL CARGO: OPERADORES DE VOLQUETAS.
SUPERVISA A: NINGUNO

DEPARTAMENTO: OPERATIVO

JEFE INNMEDIATO: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO/ING.
RESIDENTE

No. DE CARGOS IGUALES: Varian segun el tamafioy la especialidad de la
obra

EDUCACION: SE CONVALIDA CON LA EXPERIENCOA

FORMACION: MANEJO DEFENSIVO - VER MATRIZ DE HSE

EXPERIENCIA: HABER LABORADO COMO MINIMO UN ARO EN EL CARGO ESPECIFICO, TENER PASE DE QUINTA Y PASE EXIGIDO POR
ECOPETROL

HABILIDADES: EXCELENTE MANEJO DE LA MAQUINARIA, TRABAJO EN EQUIPO, RECURSIVIDAD

Tiene la autoridad delegada por la gerencia para manipular los equipos al cual estén encargados.

« Transportar al sitio de disposicion de material de relleno asignado para las | Reportar incidentes y/o situaciones que puedan provocar accidentes de
obras trabajo, enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria, equipos,
instalacionesy calidad del servicio.
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NOMBRE DEL CARGO: OPERADORES DE BULLDOSER.
SUPERVISA A: NINGUNO

DEPARTAMENTO: OPERATIVO

JEFE INNMEDIATO: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO/ING.
RESIDENTE

No. DE CARGOS IGUALES: Varian segln el tamafioy la especialidad de la
obra

EDUCACION: SE CONVALIDA CON LA EXPERIENCIA

FORMACION: MANEJO DEFENSIVO, VER MATRIZ DE HSE

EXPERIENCIA: HABER LABORADO COMO MINIMO UN ANO EN LEL CARGO ESPECIFICO, TENER PASE DE QUINTA Y PASE EXIGIDO POR
ECOPETROL.

HABILIDADES: EXCELENTE MANEJO DE LA MAQUINARIA, TRABAJO EN EQUIPO, RECURSIVIDAD

Tiene la autoridad delegada por la gerencia para manipular los equipos al cual estén encargados.

Reportar incidentes y/o situaciones que puedan provocar accidentes de

« Operar la maquinaria para el movimiento de tierra para las obras que se les trabajo, enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria, —equipos,
asigne. instalaciones y calidad del servicio.
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DEPARTAMENTO: OPERATIVO
JEFE INNMEDIATO: GERENTE
No. DE CARGOS IGUALES:CERO

NOMBRE DEL CARGO: ADMINISTRADOR DE VOLQUETAS
SUPERVISA A: VOLQUETEROS

EDUCACION: BACHILLER ACADEMICO Y/O TECNICO COMERCIAL SE CONVALIDA CON LA EXPERIENCIA

FORMACION : VER MATRIZ DE HSE
EXPERIENCIA: CINCO ANOS COMO CONDUCTOR DE VOLQUETAS, TENER PASE DE QUINTA Y PASE EXIGIDO POR ECOPETROL.

HABILIDADES: EXCELENTES RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS FINANCIERO, ORGANIZACION DE LICITACIONES.

autoridad delegada por la alta gerencia para asignar horas extras a los volqueteros.

* Mantener al dia las volquetas en relacion con el combustible, cambios | * Reportar incidentes y/o situaciones que puedan provocar accidentes de trabajo,
de aceites y mantenimientos. enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria, equipos, instalacionesy
calidad del servicio.
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DEPARTAMENTO: OPERATIVO
JEFE INNMEDIATO: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
No. DE CARGOS IGUALES:CERO

NOMBRE DEL CARGO: MECANICO
SUPERVISA A: NINGUNO

EDUCACION: BACHILLER ACADEMICO Y/O TECNICO COMERCIAL SE CONVALIDA CON LA EXPERIENCIA

FORMACION : VER MATRIZ DE HSE

EXPERIENCIA: UN ANO

HABILIDADES: EXCELENTE MANEJO MECANICO DE LAS MAQUINARIAS, RECURSIVIDAD, CONCENTRACION, DESTREZA.

autoridad delegada por el coordinador de mantenimiento para realizar mantenimientos, y tanqueos a las maquinas

*» Con previa orden del coordinador de mantenimiento realizar | < diligenciarlos formatos requeridos por los mantenimientos los cuales son:

mantenimientos a las maquinarias que lo necesiten. orden de trabajo, solicitud de trabajo, cambio de lubricacion
» Transportar el combustible hasta el sitio de operacion de las maquinarias * Reportar incidentes y/o situaciones que puedan provocar accidentes de trabajo,
« Tanquear las maquinas en el respectivo lugar de operacion. enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria, equipos, instalacionesy

calidad del servicio.
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NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
SUPERVISA A: ASISTENTE ADMON ALQUILER

ASISTENTE ADMON VOLQUETAS
MECANICO

DEPARTAMENTO: OPERATIVO
JEFE INNMEDIATO: GERENTE
No. DE CARGOS IGUALES:CERO

EDUCACION: INGENIERO CIVIL.

FORMACION: VER MATRIZ DE HSE

EXPERIENCIA: DOS ANOS

HABILIDADES:, CAPACIDAD PARA PLANEAR Y CONTROLAR PROYECTOS, MANEJO DEL PERSONAL, MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

autoridad delegada por la alta gerencia para asignar recursos para mantenimientos requeridos de las maquinarias

» Mantener al dia y en buen estado las maquinarias de la empresa + Autorizar con su firma los mantenimientos requeridos por la maquinaria en los
+ Elaborar junto con asistente de alquiles de maquinaria las compras | formatosestablecidos para ello _ _
requeridas para mantenerlas en buen estado * Reportar incidentes y/o situaciones que puedan provocar accidentes de trabajo,

enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria, equipos, instalacionesy
calidad del servicio.
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NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTES ADMINISTRATIVAS (Volquetas)
SUPERVISA A: NINGUNO

DEPARTAMENTO: OPERATIVO
JEFE INNMEDIATO: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
No. DE CARGOS IGUALES:CERO

EDUCACION: TECNICA EN ADMINISTRACION — AREAS DE INGENIERIA

FORMACION : VER MATRIZ DE HSE

EXPERIENCIA: UN ANO

HABILIDADES:, EXCELENTE MANEJO DE LA INTERNET Y LOS DIFERENTES ELEMENTOS DE LA INFORMATICA, BUENAS RELACIONES
INTERPERSONALES, FLUIDEZ VERBAL, AMABLE, CORDIAL, ATENTA.

autoridad delegada por la alta gerencia de determinar el personal que tiene acceso a la informacion de la empresa contenida en los PC y Archivos.

» Con previa orden del Gerente y/o persona encargada puede y debe Archiva la documentacion del sistema de gestion integral asi como la
brindarla informacién necesaria a los clientes y trabajadores informacion legal y reglamentaria .

* Mantener al dia los gastos relacionados de las volquetas Controla la correspondencia recibida adjudicando su respectivo radicado Y

« Mantener al dia las horas trabajadas por las volquetas. archivandolaen su carpeta respectiva segun el cédigo de la obra.

Maneja la correspondencia emitida, archivando la copia en la respectiva

carpeta de las diferentes obras, con su respectivo consecutivo.

Registrar el formato control de perfiles de cargos Para garantizar que cumplan

con los perfiles establecidos y la documentacién legal necesaria para entrar a

la organizacion.

Identificar y reportar oportunidades de mejora para la organizacion.

Reportar incidentes y/o situaciones que puedan provocar accidentes de

trabajo, enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria, equipos,

instalaciones medio ambiente y calidad del servicio.

» Reportar y controlar las licitaciones en las que participa la organizacion en el
formato GC-F-01
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NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTES ADMINISTRATIVAS
SUPERVISA A: NINGUNO

EDUCACION: Técnica en administracién de empresas

DEPARTAMENTO: OPERATIVO

JEFE INNMEDIATO: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO

No. DE CARGOS IGUALES:CERO

FORMACION : Ver matriz de HSE

EXPERIENCIA: un afio

atenta,

« Con previa orden del Gerente y/o persona encargada puede y debe
brindarla informacién necesaria a los clientes y trabajadores

« Realiza reclamaciones a proveedores con previa autorizacion del gerente
« Realizar compras requeridas para la maquinaria pesada .

« Elaborar junto con coordinador de mantenimiento las compras requeridas
para mantenerlas en buen estado

HABILIDADES: Excelente manejo de la internet y los diferentes elementos de la informética, buenas relaciones interpersonales, fluidez verbal, amable, cordial,

autoridad delegada por la alta gerencia de determinar el personal que tiene acceso a la informacion de la empresa contenida en los PC y Archivos.

Diligenciar el formato orden compra en cada una de las compras que se realicé
Reportar incidentes y/o situaciones que puedan provocar accidentes de trabajo,
enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria, equipos, instalaciones
medio ambiente y calidad del servicio.

Velar por que se mantenga al dia la documentacion de los mantenimientos
realizados a la maquinaria

Velar por que se realicen las evaluaciones de satisfaccion del cliente de alquiler
de maquinaria segln el procedimiento documentado.
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NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR CONTABLE
SUPERVISA A: NINGUNO

DEPARTAMENTO:TODOS LOS DEPARTAMENTOS
JEFE INNMEDIATO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA
No. DE CARGOS IGUALES:CERO

EDUCACION: TECNICA EN CONTABILIDAD

FORMACION : CURSOS EN AREAS ADMINISTRATIVAS

EXPERIENCIA: UN ANO

HABILIDADES:, EXCELNTE MANEJO DE CUENTAS POR PAGAR Y NOMINA DE EMPLEADOS

autoridad delegada por la alta gerencia de determinar el personal que tiene acceso a la informacién de la empresa contenida en los PC y Archivos.

* Mantener al dia los gastos e ingresos derivados del objeto social de la Archiva la documentacion del sistema de gestion integral asi como la
empresa. informacién legal y reglamentaria .
 Realizar las nominas quincenales del pego de los empleados. Controla la correspondencia recibida adjudicando su respectivo radicado Y
- Calcular el valor de los impuestos de IVA — RETENCION EN LA archivandola en su carpeta respectiva segun el cédigo de la obra.
FUENTE. Maneja la correspondencia emitida, archivando la copia en la respectiva
carpeta de las diferentes obras, con su respectivo consecutivo.
Registrar el formato control de perfiles de cargos Para garantizar que cumplan
con los perfiles establecidos y la documentacion legal necesaria para entrar a
la organizacién.
Identificar y reportar oportunidades de mejora para la organizacion.
Reportar incidentes y/o situaciones que puedan provocar accidentes de trabajo,
enfermedades profesionales, dafios a la maquinaria, equipos, instalaciones
medio ambiente y calidad del servicio.
» Reportar y controlar las licitaciones en las que participa la organizacion en el
formato GC-F-01
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NOMBRE DEL CARGO: Coordinador QA/QC
SUPERVISA A: Responsables de Procesos

DEPARTAMENTO: Operativo
JEFE INNMEDIATO: Director de Obra
No. DE CARGOS IGUALES:CERO

EDUCACION: Universitaria, Profesional en Ingenieria

FORMACION : No se exige formacion complementaria, se convalida la formacion con la educacion y la experiencia

EXPERIENCIA: Minimade (1) afio de experiencia en control y aseguramiento de calidad en obras.

HABILIDADES: Criterio analitico, Organizacién, Recursividad, Servicio al cliente, Habilidad Investigativa, Creatividad, Toma de decisiones, Habilidad
administrativa, Manejo de relaciones interpersonales, Criterio de negocios , Compromiso, Trabajo en Equipo ,Actitud hacia la critica.

autoridad delegada por la alta gerencia de determinar el personal que tiene acceso a la informacion de la empresa contenida en los PC y Archivos.

» Asegurar que se realicen y se controlen las actividades de calidad en | < Atender las charla inductiva de calidad

obra, de acuerdo a las exigencias del cliente, y a las normas técnicas | « velar por el cumplimiento del sistema de gestion de Calidad, en la parte
gue apliquen en el desarrollo de las obras. operativa de la organizacion.

* Registrar las pruebas y ensayos realizados para el control y | « Diligenciar los registros que correspondan y velar por su buen uso.

aseguramlento de la .Cal'da_d en obra. ) * Hacer cumplir los requerimientos relativos a la calidad por los demas
« Elaborar junto con el ingeniero residente el plan operativo de la obra. funcionarios del proyecto.

+ Velar por el cumplimiento de las especificaciones técnicas y otros [ . Elaborary divulgar los procedimientos operativos de la obra.
requisitos del cliente. » Asegurar que en la obra se estd cumpliendo con los requisitos de calidad

* Mantener constante comunicacién con el coordinador de calidad para exigidos por el cliente de acuerdo a la politica de calidad de la empresa, plan
que todos los procesos se lleven en forma integrada. de calidad y procedimientos establecidos.
* Mantener la informacion de su proyecto actualizada + Conocer los programas que se implementan dentro del Sistema de Gestion.
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NOMBRE DEL CARGO: Electricista
SUPERVISA A: Ninguno

DEPARTAMENTO: Operativo
JEFE INNMEDIATO: Director de Obra
No. DE CARGOS IGUALES: Varia dependiendo del proyecto a realizar

EDUCACION: Técnico en Electrénica y/o electricidad

FORMACION : cursos especificos sobre equipos de su area.

EXPERIENCIA: Minimo de (6) meses de experiencia en actividades relacionadas con el mantenimiento de equipos y sistemas eléctricos y/o electrénicos.

HABILIDADES: Organizacion, Recursividad, Agilidad para seguir instrucciones, Creatividad, Manejo de relaciones interpersonales, Conocimiento del trabajo,
Compromiso, Trabajo en equipo, Actitud hacia la critica.

autoridad delegada por la alta gerencia de determinar el personal que tiene acceso a la informacién de la empresa contenida en los PC y Archivos.

Atender las charla inductiva de calidad

Entender las politicas y objetivos de la organizacion
Realizar las labores encomendadas siguiendo las recomendaciones de sus

« Realizar Instalaciones de circuitos eléctricos en los diferentes
ambientes de la obra.

« Revisar y reparar equipos y/o instalaciones eléctricas

« Efectuar labores de mantenimiento de equipos estrégenos superiores con el fin de obtener la satisfaccion del cliente.
« Revisar y reparar quipos de telecomunicaciones « Verificar que los empleados tienen y utilizan las herramientas y equipos
seguros.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones en seguridad industrial, salud
ocupacional y ambiental de la organizacion.

Informar al personal sobre los riesgos a que estan sometidos, sus efectos y las
medidas preventivas correspondientes

Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo de proteccion
personal asi como de los dispositivos de control asignados por la institucion
para el desarrollo

« Cumplir con las normas de seguridad establecidas por el cliente.
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/ ; ;MAGISTERLTDA GESTION DE RECURSOS VERSION: 3

PAGINA : 1de 43

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
HSEQ

REQUISITOS

NTC- OHSAS 18001: 2007
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional

NTC- ISO 9001: 2008
Sistema de Gestion Calidad

NTC- ISO 14001: 2004
Sistema de Gestion Ambiental

DOCUMENTO CONTROLADO

Este documento no sera reproducido, distribuido, modificado ni prestado en todo o en parte sin previa autorizacion de la empresa

ELABORO: APROBO: FECHA DE ACTUALIAZACION: COPIA N2: 03
ALONSO NIETO MENDOZA MAURICIO PORRAS BAUTISTA 19 DE ABRIL DE 2010
COORDINADOR HSEQ GERENTE MAGISTER LTDA VERSION: 03
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VERSION MODIFICACIONES
C01:v01 -Se separo el sistemay se dejo so6lo con el logo de Magister Ltda..
Cc02:02 -Se incluy6 dentro de procedimiento, el orden en que de deben conservar las hojas de vida de la empresa en el
numeral 1 Seleccion de Personal, y se agregaron tres formatos para dejar evidenciade su cumplimiento.
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C01:v01 Oficina Administrativa 02 de Octubre de 2009 09 de Abril de 2010
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C03:v03 Oficina Administrativa
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El propdésito de este documento es que se cuente con los recursos necesarios tanto para mantener como para mejorar el sistema
de gestion integral en HSEQ y también para realizar el trabajo requerido de manera que se satisfagan los requerimientos del
cliente.

Definir la metodologia de seleccion del personal, evaluacion del desempefio y entrenamiento, la trazabilidad de compras y gestion
documental que se requieren paras los diferentes requisitos aplicando los requisitos en HSEQ.

El proceso de seleccién y evaluacion del desempefio aplica a NTC-1SO 9001:2008 Sistema de gestidn de calidad -

todo el personal que aspira ingresar a la empresa Magister Ltda Requisitos

en el area técnica o administrativa. NTC-OHSAS 18001:2007, Sistema de Gestién En Seguridad
El proceso de entrenamiento cubre todas las actividades y Salud Ocupacional.- Requisitos.

requeridas para el cumplimiento del contrato y estan dirigidos a NTC-ISO 14001:2004 Sistema de gestién Ambiental -

todo el personal que intervenga en la realizacién del producto. Requisitos

Ademas la trazabilidad de compras tiene que ver con todo el
proceso de las necesidades que se tengan en obra y la gestion
documental de toda la organizaciéon de documentos de obra y
administrativos.
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>V: x X. Numero de la version del documento expresado en digitos
»C:yy: Numero de copias generadas del documento expresado en dos digitos.

»Entrenamiento: es la acciobn encaminada a ensefiar la forma correcta y normalizada de realizar una actividad y
prevenir los riesgos

>Partes Interesadas: Clientes, Accionistas, gobierno, trabajadores, proveedores.
»HSEQ: Seguridad y Salud Ocupacional y Calidad

»S. G. |.: Sistema de Gestion Integral.
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inicio
1 A [ i
l Plan de Calidad para el En el plan de Calidad se han
2 personal relacionado con | plan de Gestion | definide los recursos necesarios
- Gerente la ejecucidon de la obra y Integral para la obra..
Requerimiento el personal para el normal
de personal funcionamientode |a
* empresa es a potestad del
Gerente.
Pueden provenir de las siguientes
Fuentes:
Plan de Calidady Plan de Gestion |>De ofras empresas o colegas.
3 requisitos del cliente. Integral »De agencias o bolsas de empleo.
Consecucion Secretaria »De universidades.
de hojas de Perfiles de » Avisos de prensa
| Cargos »Recomendaciones del mismo
personal de la empresa
»Del pull de hgjas de vida de la
Lista de empresa; las cuales deben estar
2 Cheaueo hojas |organizadas de la  siguiente
1 v ge Vida : manera.: .
( GR-F-18 »Hoja de vida
' »Certificados laborales
»Certificados de estudios
» Fotocopia de cédula
» Fotocopia libreta militar
» Antecedentes disciplinarios
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Gerente

Lista de
Chequeo hojas
de Vida

GR-F-16

diagnoéstico y
organizacién
de las hojas de
vida
GR-F-17

cronograma de
actividades
para el archivo,
control y
seguimiento de
las hojas de
vida
GR-F-18

» fotocopia de certificado judicial

» formato de solicitud de exadmenes
médicos

> certificado de aptitud médica

> contrato de trabajo

» salud (EPS)

> riesgos profesionales (ARP)

> pension (AFP)

» caja de compensacion familiar

» fotocopiade la charla de seguridad

» formato entrega de dotacion

» licencia de conduccion de quinta

> pase exigido por ECOPETROL

» certificado de trabajo en alturas
(SENA

ESTE SE CONTROLARA A TRAVES
DE UNA LISTA DE CHEQUEO Y UN
DIAGNOSTI DE HOJAS DE VIDA CADA
SEIS MESES Y SE PLANEA EN UN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.
Ver perfil de los cargos en el formato
GR-F-08
NOTA:En caso de no cumplir con el perfil
necesario, se generara una necesidad
de capacitacién que se contemplara en
el plan de capacitacién de la
organizaciony se procedera a vincular el
personal.(Esto se realizara a criterio del
gerente).
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1 +Hojas de vida - . L
+Perfil del cargo o . Se Verlflcara_el cumplimientodel
G P Control de Perfil perfil de cargos
erente requerimientos del . N
cliente de cargos y posteriormente se verificara por
. mediodel.
Preseleccion
de candidatos
l Quien determina si el candidato es
apto o no es el gerente en caso de
Entrevista de que no cumpla con el criterio
candidatos establecido por el perfil de cargos. se
preseleccionados establecera capacitacionesy se
dejara evidencia en actas de reunion
de las decisiones tomadas respecto
Control de perfil |al personal seleccionado que no
cumpla con el perfil.
6 I NO Gerente de cargos P P
candi -+ 2
atoe
apto
Sl
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\?

Se solicitan los Examenes de
Ingreso Segun el carge a ocupar

requerimientos del
cliente

ante un centro  aprobado
legalmente vy un medico
Solicitar Gerente ocupacional.
examenes de
ingreso
seglin cargo
ocEpr
MEDICCO »Hojas de vida Si en los examenes médicos
OCUPACIONALY »Perfil del cargo o ocupacionales algun (os) de los
GERENTE candidato (s) a ocupar el cargo

no es aprobade segun criterio
medico ocupacional, la gerencia
en conjunto con el medico
ocupacional y el coordinador de
HSEQ, tomara en cuenta si se
puede reubicar y contratar al
candidato o no.
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4 Se afiia al personal a la ARP Y
v CAJA DE  COMPENSACION
escogida por la gerencia y se verifica
2 e Control de recurso | pon el personal apto cuales son las
Vinculacion a ARP, Secretaria humano EPS, con las que cominmente han
9 EPS, I_PS, AFP. estado afiliados © si requiere otra
Caja de EPS, posteriormente se procede a la
CompensacionY firma del contrato
Una vez gue el personal ha sido
ENTREGA DE contratado se realiza la entrega de
Secretaria DOTACION dotacién segln el cargo a
desemperfiar y proceden a recibir la
Entrega De induccién de HSE “en el Area
Dotacion E operativa se dictara la induccidn
10 Induccion establecida por el Cliente y en las
HSE oficinas Administrativas se dictaran
las inducciones establecidas por
Magister Ltda.
Evaluacidnde El Coordinador de HSEQ Evalua al
Inducciénde HSE EVALUACION DE | personal segin formato
* Coordinador de Programa de INDUCCION DE
11 HSEQ induccion HSE
e

294



MAGISTER LTDA

MAGISTER LTDA

GESTION DE RECUREOS

CODIGO: GR-P-01
VERSION: 3
PAGINA : 11 de 43

COCRDINADOR DE

Para aprobar la evaluacién de
induccidn de HSE el trabajador
debera responder no menos de 6
preguntas las cuales seran

NO HSEQ calificadas por el coordinador de
HSEQ
12 —» 5 Si el trabajador reprueba la
evaluacion debera repetir la
evaluacién hasta su aprokacion
Una vez gue el personal ha
13 Entrega De COORDINADOR DE CERTIFCADODE aprobado |a evaluacion de induccion
Certificado HSEQ INDUCCION DE de HSE se le entrega el
Induccién HSE CERTIFICADO DE INDUCCICN DE
HSE HSE, el cual podra ingresar a las
labores encomendadas
Autorizacion de
inicio de Labores
14 COCORDINADOR DE

Fin

HSEQ
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Inicio

l

Programacion de
evaluaciones

Gerentey
Coordinador de
HSEQ

Se tendra una evaluacién semestral
del desempefio para el personal
administrative de oficina. Para el
personal de cbra se realizara antes
de dar por finalizade el contrato
laboral o trimestralmente si el
proyecto es mayor al a tres meses

|

Evaluacidon de
desempefio

v

Gerentey
Coordinador de
HSEQ

Evaluacion del
desempefio GR-
F-01

Evaluacion
del
desempefio
GR-F-01

Los puntajes de evaluacion de
desempefio seran:z 4.0 el personal
administrativey personal operativo.

Analisis de la
evaluacion

—

1

A

Gerentey
Coordinador de
HSEQ

Evaluacion del
desempefioc GR-
F-01

El gerente analiza las evaluaciones
en caso de notar alguna
irregularidad esta es comunicada al
trabajador.
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Fin

tado NO
Satis i
Sl
Trabajador Evaluacicn del
Competente Evaluacién del desempefio GR-
desempefioc GR-F-01 F-01
6 ————
El trabajader se compromete con
. A Evaluacicndel | 1a empresa a llevar a cabo las
Se plantean Evaluacion dal desempefio GR- | acciones _de mejora y aS|st|r_ alas
7 acciones de desempefio GR-F-01 F-01 :321(:3;(::::}59; entrenamientos
mejora .
capaiitaci‘gn su i:;?sn;:: gﬁ:] el En la préxima evaluacién se le
ptraba'ador hara seguimiente a dichas
! acciones.
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Inicio

= En la matriz de enirenamiento HSEQ, se
Coordinador HSEQ GR-F-02 Plan de estipulan las capacitaciones que se deben
capacitaciones ejecutar al personal de la empresa Administrativo
y operativo; incluyende subcontratistas v

Plan de visitantes; se programaran aguellas que se
capacitacién < enmarquen dentro del presupuaesic asignado y
de acuerdo a las capacitaciones que se
enmarguen en el panorama de riesgos ¥y
aspectos ambientales, formacion de los perfiles
de cargos, programas de gestion, se especificara
2 a cual personal se ha ejecutado la capacitacion
p o segun lo programado en el plan de
Capacitacion y capacitaciones GR-F-02 el cual debera ser
entrenamiento verificada y aprobada por el gerente yfo
coordinador HSEQ, con el fin de verfficar la
cobertura de todas las capacitaciones incluidas
segun panorama «de riesgos y aspecios
ambientales, formacion de los perfiles de cargos,
programas de gestion,

Se llevara evidencia de la asistencia a las
Coordinador HSEQ y/o control de capacitaciones por medio del formatoe GR-F-03
Inspector de HSE capacitacion y Control de capacitacién y entrenamiento
entrenamiento
GR-F-03
Perfil de Cargos
GR-F-08 .

Control de En el formato de contrel de capacitacion y
Coordinador HSEQ capacitacion y entrenamienio se evaluara la eficacia de la
entrenamiento capacitacion

4 FIN GR-F-03
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La Empresa para el desarrollo de su alcance social cuenta con la infragstructura adecuada en la parte administrativa e implemanta
la necesaria para la ejecucion de las diferentes obras, cumplimiento como minimo con los siguientes parametros.

AREA ADMINISTRATIVA

Oficina con area suficiente
para el desarrollo de las
funciones administrativas, con
servicios Basicos como por
ejemploel W.C.

Computador e impresora con bases de
datos o software para presupuesto y
control de obras, manejo contable y para
el procesamiento de textoe y hojas de
calculo. NOTA: Se llevara una Hoja de
vida para los equipos (GR-F-12) de
computo y los registros de los
mantenimientosrealizados.

Linea telefénica
Equipode Fax
Internet
Correo electrénico

Equipos de Comunicacion
inmediata

OBRA

Zona o caseta para
almacenamiento de material y
con servicios basicos de
aseo.

Computador e impresora con el software
requerido en las obras que asi lo amerite.

La Herramienta y el equipo menor es
comprado por la Empresa al inicio de
cada obra. El equipo que no posee la
Empresa se adquiere por mediante el
sistema de arrendamiento y se deja
estipulado en su respectivo contrato la
metodologia para su mantenimiento.

Equipos de comunicacion
Inmediata
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La empresa propendiendo por el bienestar del personal, trata de manejar un ambiente de trabajo adecuado y agradable, buscando asi la
prestacion del servicio con las mejores satisfacciones tanto para el cliente y los proveedores como para el personal de la empresa, para lo cual
ha definido los siguientes aspectos:

Temperatura Implementary acdquirir los Gerente o su delegado
elementos necesarios para
mantener una temperatura

AREA ADMINISTRATIVA adecuada en el sitio de trabajo.
lluminacion Verificar la iluminacion adecuada Gerente o su delegado
Yy necesaria en cada punto de
trabajo.
Seguridad industrial Implementary Mantener las Todo el personal de la empresa

normasy requerimientos
necesarios de la seguridad

industrial

Seguridad industrial Implementary Mantener las Todo el personal de la empresa
normasy reguerimientos
OBRA necesarios de la seguricdad

industrial
Trabajo en areas de Uso obligatorio del cascoy SUPERVISOR, Coordinader HSEQ
construccion restriccion de personal no yio capataz

autorizado.
Trabajos en altura Uso obligatorio del casco y arnés SUPERVISOR, Coordinador HSEQ
de seguridad, con restriccion de yio capataz

personal no autorizado.

Trabajos especiales Uso obligatorio del casco y | SUPERVISOR, Coordinador HSEQ
monogafas, con restriccion de | ylo capataz
personal no autorizado.

300



MAGISTER LTDA

cODIGO: GR-P-01
MAGISTER LTDA GESTION DE RECURSOS VERSION: 3
PAGINA : 17 de 43
Id PHVA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOC. DE REGISTRO OBSERVACIONES
REFERENCIA
1 Inicio
Antes de comenzar una obra la
gerencia determina guienes seran
los posibles proveedores de
Evall_J'acién Yy insumos o servicios de la obra.
5“'“‘"{" de los Se evaluaran aquellos proveedores
posibles que se considere que afectan
proveedores {Gerente, y/o directamente la calidad de las
Coordinador de Evaluaciony obras.
2 P proyecto) seleccion de Dicha evaluacion se hara sumando
proveedores los puntos obtenidos, calificandose
GR-F-05 de la siguiente manera:
Entre 0 Y 30 se considera No
Confiable
1 Entre 31 Y 70 se considera
v Medianamente Confiable
Entre 71 A 100 se considera
Confiable.
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Id | PHVA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOC. DE REGISTRO OBSERVACIONES
REFERENCIA
Para la ejecucidn de las obras se
1 utilizara para las Compras, los
v Gerente Evaluaciny Base de proveedores autorizados en el GR-F-04

Base de Proveedores, eligiendo

seleccién de Proveedores 3
proveedores GR-F-04 primero a aquellos gue presentan una
GR-F-05 o mayor calificacion.

Nota: En caso de que el proveedor sea
poco confiable o incida directamente en
la calidad de la obra se le solicitara
Base de informacién adicional como: hoja de
BEERRSUEES" vida de la compafia, certificado de
’ camara de comercio, copia del Nit,
registro  Onico de  proponentes,
cerificado de calidad de los productos
utilizados, cerificados de calibradén o
verificaciébn  de  eguipos, planes
detallados de trabajo, registros de
inspecciones y controles durante la
claboracién del producto o servicio
suministrado, procedimientos o pruebas
1 para demostrar la competencia del
‘ ' ‘ '1 personal, entre otros documentos.
Dependiendo de su grado de incidencia
en la calidad de la obra se adoptaran
algunas de las medidas nombradas
anteriormente para asegurar €l control
de estos servicios subcontratados.

N
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Id PHVA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOC. DE
REFERENCIA REGISTRO OBSERVACIONES
1 2
Evaluaciény
seleccion de
G e v/ Proveedores Reevaluacion La reevaluacion de los proveedores se
Re- Cgcraerginégoor de GR-F-05 de Proveedores | realizara trimestral o al final de cada
4 v Evaluacion de o Base de GR-F-06 obra.
proveedores proyec Proveedores
GR-F-04
I Gerente, yio Re-evaluaciénde | Re-evaluacién Si el proveedor no cumple, se debera
Coordinador de proveedores de proveedores registrar este evento en el formato de
5 A iElproveedor proyecto GR-F-08 GR-F-08 Reevaluacion de proveedores en la
cumple? casilla de cbservaciones
N I ———
Gerente, y/o N Base de Se actualiza la Base con los
Coordinador de Proveedores proveedores que pasaren la
proyecto (GR-F-04) Reevaluacién.
6 de proveedores
A T
Fin
k.
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ID PHVA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOC. DE REGISTRO OBSERVACIONES
REFERENCIA
1 Inicio
El Encargado de Obra identifica a través
Coordinador de de los requerimientos de material de las
e proyecto GR-E-07 ocbras y con la colaboracion de la
Requisicion Requisicién Secretaria se diligencia el formato GR-F-
de Materiales 07 y posteriormente es remitido al
Administrador yfo Gerente en el menor
2 P tiempo posible
.' No Gerente El encargado de las compras y/o auxiliar
p . . de HSEQ verificara sI hay existencia de
€Hay existencia lo requerido para |la obra
Se entrega los requerido registrando |a
Si Salida en |a tarjeta de existencia kardex.
Coordinador de
Proyecte
almacén
4 H
Fin
T
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Id PHVA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOC. DE REGISTRO OBSERVACIONES
REFERENCIA
Inicio
1 F
un
2 P insu
SI Terminar de Al tener la notificacion de la llegada
Coordinader de diligenciarel | de un pedido, se observa la orden
Verifit_:acién de HSEQ/ Auxiliar formato de compra correspondiente y
calidad y de HSEQ Orden d Orden de verifica la calidad, (cumplimiento
cantidad cgn::ra: compras de especificaciones) y la cantidad

3 H GGR-F-09en el | definida en la orden de compra
GR-F-09 area de vs. |a cantidad de llegada,
control en la
recepcion

Si en la recepcién se encuentra

y inconsistencia entre lo pedido y |0
cont llegado se deja un registro en el
formato GR-F-08 Orden de
compras y se procede de acuerdo
4 v S al procedimiento para el
tratamiento de oportunidades de
mejora MC -F-01
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Crden de
5 A 1 compras Se realiza entrada al almacén, y se
GR-F-08 registra en el kardex. Este proceso se
Secretaria realiza cuando existe almacén en la
Entrad obra.
almacén
‘ Contrato u Se verifica el cumplimiento de lo
6 A FIN Contrato orden de pactado en el contrato y se realiza la
e trabajo recepcion del servicio.
Gerente
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ITEM

DESCRIPCION

1.1 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL EN HSEQ

El SGI en HSEQ de la empresa ha sido desarrollado para cubrir los
elementos que influye en la estabilidad empresarial, y el cumplimiento
contractual como son:

=Definiciéon de la permanencia de la estructura administrativa, técnica y
operativa.

*Normalizacién de los procesos administrativos, técnicos y operativos.
= Eficacia del sistema documental.

=Mantenimiento y mejoramiento de la actividad contractual.

= Garantia de la capacidad del personal.

= Garantia de la calidad de los procesos.

= Control, Mantenimiento y Mejoramiento del Sistema de Gestion
Integral en HSEQ.

1.2 ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL EN
HSEQ

Comprende las siguientes actividades, las cuales se explicaran en el
presente documento y en los documentos relacionados.

»Motivaciony culturizacion del personal en el SGI en HSEQ.
»Normalizacion de los Procesos y documentacion de los mismos.
»Implementacion de los procedimientos

» Auditoria Internas del SGI en HSEQ.

»Revision del SGI por la gerencia

>Aplicacion de las acciones Correctivay Preventivas.

»Control de la Documentacion
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ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE DOC. REGISTRO OBSERVACIONES
REFERENCIA
Coordinador y NTC ISO Listado Maestro de
1 Redactar auxiliarde HSEQ 9001:2008 documentos
OHSAS GR-F-11
18001:2007
NTC ISO
14001:2004
Numeral 3.4 de Listado Maestro de
2 Codificacién Coordinador HSEQ este documento documentos
GR —-F-11
Documento firmado Se verificaque lo que esta escrito es lo que
3 Aprobacion Gerente Listado Maestro de se hace y se autoriza la aplicacion del
documentos proceso por medio de la firma del gerente
GR —F-11 en la primera pagina del documento o en la
oportunidad de mejora donde se realizo la
solicitud de cambio o0 en un acta de reunién
CARPETA Listado Maestro de Se divulga a todos el personal involucrado
4 Difusién Coordinador HSEQ MAGNETICAS.G.I documentos en la aplicacion de estos con archivos
SERMONPEC GR —F-11 magnéticos.
LTDA. Todos los
documentos del
S.G.
Se distribuye los documentos al personal
Distribucion Coordinador HSEQ Todos los Todos los administrativo y de obra segun el proceso
documentos del documentos del que se realizay se controla en el cuadro de
5 S.G. S.G. CONTROL DE DISTRIBUCION, en la cual
aparece en los documentos del S.G.1.
... "
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ITEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOC.
REFERENCIA

REGISTRO

OBSERVACIONES

Archivo

Coordinador
HSEQ

N.A

Los documentos originales se archivaran en el equipo
No. 1 en medio magnético en la carpeta SGI en la
subcarpeta documentos actualizados, las versiones
obsoletas se guardara una copia en la subcarpeta de
documentos obsoletos, para las copias impresas se
ordenan segln la matriz de archivo documental.

Los folder y/o Az s de registros se identificaran por
tomos desde el 1 en adelante y en caso que se llegue a
su capacidad maxima de almacenamiento, se creara
un nuevo tomo asignandole su respectivo consecutivo
, enviando el tomo anterior al archivo inactivo

Modificaciones
de los
Documentos
(Actualizados)

Gerentey
coordinador de
HSEQ

La version a
Moadificar

Listado
Maestro de
documentos

GR-F-11

Las modificaciones son responsabilidades del Gerente
y el Coordinador HSEQ pero pueden ser solicitadas por
cualquier area o persona de la empresa, mediante la
casilla de sugerencias internas del formato de
oportunidades de mejora, los documentos obsoletos
producto de esta madificacién que se encuentren en
medio impreso deben ser recuperados y destruidos y
las copias magnéticas almacenados en la carpeta de
documentos obsoletos del SGI de la empresa. En el
documento fisco se radica el cambio en la casilla de
control de modificaciones al inicio de este.

Nota para los instructivos o fichas para cumplimiento
de requisitos de Seguridad y salud ocupacional no
necesariamente se necesitaran solicitud de cambio en
oportunidad de mejora ya que se podran crear a partir
de la actualizacion de la valoracion de las actividades
realizadas por la empresa
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ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE DOC. REGISTRO OBSERVACIONES
REFERENCIA
Para los registros que contienen bases actualizables
como por ejemplo :base de proveedores, listado maestro
Control de la de cti_gcum?ntos, ;:C)!rograr_ngl de aucliitorias, in_dicadotresI ge
vigencia de ) gestion, informe de revision por la gerencia, control de
8 | 9 Ge.remey Listado acciones correctivas y preventivas, base de proyectos
oy coordinador de Maestro de entre otros, se controlara su vi i la fecha d
documentos , gencia con la fecha de
HSEQ documento o X
; actualizacion a menos que haya cambio del formato
y/o Registros GR-F-11

preestablecido, solo para este caso se modifica también
su version tanto en el listado maestro de documentos
como en su casilla de fecha de actualizacion.

Para los documentos y/o registros que no contengan
bases de datos actualizables, se controlara su vigencia
mediante la versién y la fecha de actualizacion en el
mismo listado.

Cada vez que halla cambio de versién de un Documento
0 Registro se debera registrar en el Listado Maestro de
Documentos para garantiza su actualizaciéon, ademas se
realizara una revision periddico por parte del
Coordinador HSEQ.
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ITEM

DESCRIPCION

3.3.6 Representacion de Diagrama de Flujo

El diagramade Flujo esta conformado por un cuadro donde se define cada columna asi:

Id: Numero consecutivo por actividad
Actividad: Conjunto de actividades a desarrollar.

Inicio o Terminacion

Actividad

Decision

Documento

Conector

Proceso Predefinido

00| O 00

Responsable: Nombre o cargo de las persona responsable de la actividad.

Documento de referencia: Nombre del documento que sirve como base para realizar la

actividad.
Observaciones: Aclaraciones o comentario sobre la actividad.
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Estara conformado por un cédigo alfanumérico que estara definido por los siguientes campos:

XX - YY - ZZ (NN) Numero de la version de los formatos

‘ |—> NUmero consecutivo del documento

»  Letras que identifican el tipo de documento
» Letras que indican el proceso

P:  Procedimiento GG: Gestion Gerencial

*  Instructivo GC: Gestion con el Cliente

R: Reglamentos GR: Gestion de Recursos

MI: Manual de Integral PE: Planeacion, Ejecucion y Entrega final

F:  Formato HSE: Gestion en Seguridad , Salud Ocupacional Y
Fl:  Fichas de Consulta Medio Am.t?|ente . )

PSO: Programa de Salud Ocupacional. MC: Gestion de Mejora Continua

RIT: Reglamento Interno de Trabajo

RHSI: Reglamento de Higiene y seguridad
Industrial
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Los documentos que maneja la organizacién se clasifican e identifican de acuerdo al siguiente esquema:

1. Documentos de constitucion y reforma de la empresa | 1. RUP. Registro unico de proponentes
(legales) 2. Correspondencia emitida

Correspondencia recibida 3. Decumentes de administracién de personal (hojas de vida,
Normas técnicas seguridad social, permisos, prestamos, contrato laboral y otros)

2.
3.
4. Publicaciones . Subcontratos a todo costo y mano de obra
5.
6.

Pliegos de condiciones y licitaciones . Documentos de control de obra
Documentacidén técnica (planos, levantamiento de . Actas de obras ejecutadas
suelos etc.) . Documentos contables
7. Contratos de obra publica o privada . Propuestas y cotizaciones

8. Legislacion en Seguridad y Salud ocupacional . Documentos y requisitos del SGI

W o -~ & M~

A continuacién se ilustra la matriz de control de documentos externos e internos:
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reformade la

Representante legal

ala camara de

DOCUMENTO RESPONSABLE DISTRIBUCION TIEMPO DE RESPONSABLE LUGAR DE ARCHIVO
DE COPIAS CONSERVACION DE ARCHIVO
Elaboracion: Asistente Oficina Documentos
1. Documentos de | Asesor legal Administrativa Asistente legales de la empresa
constitucion y Aprobacion enviauna copia Administrativa

Correspondencia
recibida

A toda la
correspondencia
diferente de
facturas 'y otros
documentos

bancarios que se
archivan en otro
lugar, y se registra
en el formato de
correspondencia
recibida GR-F-06.

Administrativa

correspondencia
legal 5 afios

Administrativa

empresa (legales) comercio o a las
diferentes
entidades para
Su registro
Recepcidn:
Asistente
Administrativa Correspondencia Oficina
2 general o de obra. Asistente normal 1 afio, Asistente
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DOCUMENTO RESPONSABLE DISTRIBUCION DE TIEMPO DE CONSERVACION RESPONSABLE LUGAR DE
COPIAS DE ARCHIVO ARCHIVO
Actualizacion: Para contrato de | EI Coordinador HSEQ y/o Original oficinay/o
3. Normas Coordinador obra: se distribuye | encargado de obra anualmente o Asistente copia en la Oficinade
técnicas HSEQ las normas técnicas | cada vez que se reporte una Administrativa Obra
aplicables al | actualizacion controla la vigencia
proyecto, de las normas técnicas aplicables
controlando su | al SGI. Cuando expira la vigencia
versién y su | del documento se le escribira en
vigencia. la portada la palabra obsoleto,
pero Cuando se trata de normas
técnicas en medio magnético
aplicables segin el plan de
gestion integral de cada proyecto
, se evidencian estos controles
en el registro control de los
documentos técnicos de obra
GR-F-08 y cuando aplique se
dejara copia en medio magnético
en la respectiva carpeta de
documentos obsoletos del SGI de
la empresa.
Recepcion: No aplica No aplica Oficina
4. Asistente Asistente
Publicaciones Administrativa Administrativa
Revision: el
gerente

317




MAGISTER LTDA

MAGISTER LTDA

GESTION DE RECURSOS

CcODIGO: GR-P-01
VERSION: 3
PAGINA : 35de 43

contrato mas 5 afios)

Documento Responsable Distribucion de copias Tiempode Responsable Lugar de archivo
conservacion de archivo
Elaboraciény Hasta la adjudicacion Asistente Oficina; Carpeta identificada
5.Pliegos de presentacion: el del contrato (en caso Administrativa documentos legales contrato
condiciones y gerente que salga favorecido No. ?
licitaciones la duracién del

Administrativa,
aprobacioén gerente

cliente

6. Documentacion Aprobacioén: gerente | Ingeniero Residente de obra Se conserva la Durante la realizacién de la
técnica (planos, y/o ingeniero registrala informacién en el version tal como se obraen la Oficinade Obra
especificaciones residente formato control de la construyo 5 afios Ingeniero después en la Oficina;
técnicas, etc.) documentacion técnica para después de la | Residente de obra | Carretaidentificada

las obras GR-F-08 terminacién del documentos legales contrato

contrato No. ?

7. Contratos de obra Recepcioén: Asistente administrativa La duracion del Oficina; Carpeta identificada
publica o privada Asistente devuelve el original firmado al | contrato mas 5 afios documentos legales contrato

No.

8. Legislacion en
Seguridad, Salud
ocupacional y medio
ambiente

Coordinador de
HSEQ

Durante su vigencia

Coordinador de
HSEQ

Carpeta magnética
actualizada SGI

9. Documentos del
cliente “en Seguridad,
Salud ocupacional y
medio ambiente

Coordinador de
HSEQ

El coordinador HSEQ,
apoyado en el encargado del
proyecto registra la
informacion en el formato
control de la documentacién
técnica para las obras GR-F-
10

5 afios después de la
terminacion del
contrato

Coordinador de
HSEQ

Oficina; Carpeta identificada
documentos legales contrato
No. ?
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Documento Responsable Distribucién Tiempo de Responsable Lugar de archivo
de copias conservacion de archivo
1. RUP (Registro
Gnico de Elaboracion:
pr}oponentes) de Ial asesor legal.
camarade comercio Aprobacion: 1a Asistent fici
ylo registros de otras Apropacion: ano sistente oficina
entidades el gerente con su firma. Administrativa
(ECOPETROL,
INVIAS, etc.)
Elaboracién: Asistente Administrativa o
residente de obra, registrado en el formato de
control de la correspondéncia emitida, cuyo
codigo quedara conformado por trés campos,
donde el primer campo es de dos casillas ) o
para administrativos y para operativos las As_l;tentg oficina
casillas variaran dependiendo cantidad de Adm'“'§tfat'va Correspondencia
2. Correspondencia digitos que tenga el numero del contrato enviala general 1 afio, Asistente
emitida donde se estipula la (E) Emitida, y el numero | correspondencia correspondencia Administrativa
indica para donde son enviados los local con copia legal 5 afios
documentos. donde O se asigna a los | Paraserfirmada
documentos administrativos y se le asignara | €OmMo sopo_rt,e de
el numero de cada proyecto y su respectivo la recepcion.
consecutivo del proyecto a los documentos para otras
operativos ciudades se
El segundo campo es de tres casillas y envia como
representa el consecutivo del documento. El c?fr_reod
tercer campo es de dos casillas que es el afio certincado
actual, que cambiara cada vez que termine el
afio.
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DOCUMENTO RESPONSABLE DISTRIBUCION DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE

COPIAS CONSERVACION ARCHIVO ARCHIVO
3. Documentos Elaboracion:
de administracion Asistente
dr? perzona_ld Administrativa y Duracién del Asistente Oficina, Oficina de
( olagd edV| a, | Ingeniero Residente contrato mas 3 Administrativa o Obra sila oficina
seguridad social, de obra afios Ingeniero Residente es por fuerade
PErMISOS, Aprobacion: de obra Barrancabermeja
prestamos, el ‘
contrato laboral y gerente
otros)
4. Subcontratos a Elaboracion: el Copia firmada al Duracion del Original en oficina,
todo costo y gerentey el subcontratistay contrato mas 5 Asistente copia Oficina de
mano de obra subcontratista con unacopia a la afios Administrativa Obra

sus respectivas obra
firmas.

Ingeniero Duracion del Original en oficina
5. Documentos Ingeniero Residente Residente de contrato mas 5 Ingeniero Residente y copiaen la
de control de de obra obra se envian afios de obra Oficinade Obra .
obra las copias

correspondientes
al cliente
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DOCUMENTO RESPONSABLE DISTRIBUCION DE TIEMPO DE RESPONSABLE LUGAR DE
COPIAS CONSERVACION DE ARCHIVO ARCHIVO
Elaboracién: el cliente con la Asistente Administrativa
6. Actas de obras ejecutadas colaboracion del residente de envia las copias 10 afios Asistente Oficina
obra, firmado por el gerente y requeridas al cliente para administrativa
el cliente su pago
Elaboracién: Asistente
7. Documentos contables Administrativa, revision de la
|nf0rmaC|o_n_ contable y legal 10 afios Auxiliar contable Oficina Administrador
de contabilidad el contador Principal
8. Propuestas y cotizaciones Miembro de comité de
Comité de gerencia gerencia y/o Asistente 1 afio Asistente Oficina
Administrativa administrativa
9.Documentos del Sistema de
Gestion Integral. Ver listado maestro de Asistente Oficina

Nota: las solicitudes de
creacion, modificacion o
anulacién de documentos y/o
registros del SGI, se realizaran
mediante el formato de
oportunidades de mejora (MM-
F-01) en la fuente de
sugerencias internas, alli
mismo se depositaran las
decisiones tomadas con
respecto a la solicitudes
presentadas. Y en los
procedimientos del SGI se deja
evidencia en la segunda pagina
de cada documento en el
campo de modificaciones.

documentos

administrativa

321



MAGISTER LTDA

MAGISTER LTDA GESTION DE RECURSOS

CODIGO: GR-P-01
VERSION: 3
PAGINA : 39de 43

cambia de version.

Documento especial: Se consideran documentos especiales, aquellos que dan a conocer a los empleados por medio de
publicaciones, y los cuales hacen parte de procedimientos del SGI, entre estos documentos estan: Politica Integrada de
HSEQ, Matriz de Archivo Documental, entre otras documentos que deben publicarse pero hacen parte de otros
documentos del SGI. En estos casos, para el control de estos documentos, se colocara, la fecha de publicacion y el
codigo y version del documento de donde fueron extraidos. La distribucion de los mismos se controlara por medio del
formato de Control de Documentacion Técnica GR-F-10. Estas publicaciones se deberan modificar si el documento fuente

Se protegera la informacion contenida en los equipos de computo a través del uso de contrasefas para ingresar al
sistema y copias de seguridad de la informaciéon mas importante.
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ITEM

DESCRIPCION

3.6.1 CONDICIONES GENERALES

Durante la construccién de las obras, el responsable del
adecuado manejo de los registros de HSEQ es el Residente
de Obra. Los registros del sistema de Gestion Integral estaran
bajo el manejo del Coordinador HSEQ y la Asistente
Administrativa de la Empresa.

Los registros del S.G.l. controlados por la obra en
construcciony por el coordinador de HSEQ estaran siempre a
disposicién del cliente y de los auditores de SGI.

La informacién de los registros del S.G.I. podra ser utilizada
como datos estadisticos para identificar las tendencias de la
calidad y servir de fuente de informacion para la
implementacion de las acciones correctivas y preventivas
necesarias para mejorar el S.G.l y la modificacion de los
procedimientos.

El Coordinador HSEQ efectua el control de los registros de
SGl de acuerdo con el cuadro que se presenta a continuacion:
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ALMACENAMIENTO | IDENTIFICACION UBICACION ACCESO RECOLECCION | CONSERVACION DISPOSICION PRESERVACION
Personal Asistente Archivo
Algogu_mte;t_os Administrativo Administrativa 5 afios . . 5 afios
Archivo Activo ministrativos ESTANTE inactivo
Administrativo NIVEL Il -
Documentos Personal Asistente 5 afios Archivo 5 afios
Contables Administrativo Administrativa inactivo
D tos SGI Cliente, Personal Director Archivo
ocumentos ESTANTE iente, Persona de HSEQ Durante su .
(Manual del sistema NIVEL 11l Administrativo, vigencia Inactivo NA
y procedimientos) Auditores 9
Registros operativos
del SGI
(VER CONTROL DE Cliente, Personal | Encargado de los Durante la .
; ; DOCUMENTACION ESTANTE Administrativo respectivos Vigencia de los Arch!vo 3 afios
Archivo Activo de NIVEL I - Inactivo
HSEQ Y REGISTRO obras, Auditores proyectos contratos
TECNICOS GR-F-
10)
Durante su
Registros ESTANTE Cliente, Personal Coordinador to\r::g:r:f;\loief(l’Jﬁer Archivo
administrativos del NIVEL I Administrativo de HSEQ ) 3 afios
- ylo Azs donde Inactivo
SGI obras, Auditores - .
estan contenidos
estos registros
; . Documentos Personal Gerente Durante la vigencia Archivo .
’ N 3
Arc? ivo izgtlvo Contratos Eﬁﬁ\tét‘ﬁ'f Administrativo Asistente De los contratos. Inactivo anos
Adjudicados Administrativa
Nota: los registros operativos se identificaran también con una segundaidentificacién como por ejemplo registros de HSE proyecto La
Foster. En cada procedimiento del SGl en la ultima pagina se controlaran los registros ademas del formato control de
ladocumentacién técnica
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DISPOSICION
ALMACENAMIENTO | CLASIFICACION UBICACION ACCESO RECOLECCION | CONSERVACION FINAL PRESERVACION
Documentos ESTANTE Personal Asistente Se
Administrativos NIVEL Il Administrativo Administrativa 20 afios destruyen NA
Documentos ESTANTE Personal Asistente se
Administrati Administrati .
Contables NIVEL 11l dministrativo dministrativa 20 afos destruyen NA
ESTANTE S
Documentos NIVEL Il Personal Asistente 20 aftos destrSyen NA
Archivo Contratos Adjudicados Administrativo Administrativa
Inactivo
Documentos SGl ESTANTE Personal Asistente 20 afios Se
(Manual del sistema y NIVEL Il S A NA
- Administrativo Administrativa destruyen
procedimientos)
. ) ESTANTE ’
Registros operativos NIVEL 1l Personal Asistente 20 afios Se NA
del SGI Administrativo Administrativa destruye
Registros ESTANTE .
- . Personal Asistente o Se
admmlstsrgtlwos del NIVEL i Administrativo Administrativa 20 afios destruye NA
Nota: paralos archivos se conservaran los colores originales dependiendo del origen del tipo de documentos descritos para los
Archivos activos s6lo se cambiaran su ubicaciony tiempo de conservacion, el archivo inactivo
se mantendra en un estante identificado como archivo inactivo
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CODIGO

REGISTRO

RESPONSABLE

LUGAR DE
CLASIFICACION

GR-F-01
GR-F-02
GR-F-03
GR-F-04
GR-F-05
GR-F-06
GR-F-07
GR-F-08
GR-F-09
GR-F-11
GR-F-12

GR-F-13

GR-F-14
GR-F-15

Evaluacioén del desempefio

Plan de capacitaciéony entrenamiento
Control de capacitaciény entrenamiento
Base de Proveedores

Evaluaciony Seleccién de proveedores
Reevaluacion de Proveedores
Requisicion

Perfil de cargos

Orden de Compra

Listado Maestro de Documentos

Hoja de vida de Equipos

Programade induccion HSE

Autorizacion de Examen
Entrega de dotacion de personal

Coordinador de proyecto
Coordinador de proyecto
Coordinador de HSEQ
Gerente, coordinador de HSEQ
Coordinador de HSEQ
Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Coordinador de Proyecto
Coordinador de HSEQ / Auxiliar
de HSEQ

Coordinador de HSEQ / Auxiliar
de HSEQ

Secretaria
Coordinador de proyecto

19S 13d SOAILVHLSININGY SOY1SI93d
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ANEXO N. AUDITORIAS INTERNAS, PRODUCTO NO CONFORME, ACCIONES PREVENTIVAS, ACCIONES
CORRECTIVAS

GESTION DE MEJORA CONTINUA
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vk W

INTRODUCCION

OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIA NORMATIVA

TERMINOS Y DEFINICIONES
OPORTUNIDADES DE MEJORA, PRODUCTO
NO CONFORME, ACCIONES CORRECTIVAS
Y PREVENTIVAS

AUDITORIAS INTERNAS DE HSEQ
ENCUESTA DE SATISFACION DEL CLIENTE E
INTERNA

TECNICAS ESTADISTICAS

CONTROL DE REGISTROS

Pag.

L i

12
17

19
20
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Vo1 Se independizaron los documentos de Magister Ltda. de los de Adicon Ltda.

FECHA DE
COPIA No ENTREGADA A FECHA DE ENTREGA DEVOLUCION
CO1: Vo1 Oficina Administrativa 02 de Octubre de 2009 09 de Abril de 2010
C02:v02 Oficina Administrativa 10 de Abril de 2010
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En este proceso se registran las desviaciones del Sistema de Gestion Integral con sus respectivas fuentes, las cuales pueden provenir de
origen interno (prestacion del servicio) o de origen externo (quejas y reclamos del cliente y resultados de auditorias, entre otras)

El fin comUn de las acciones correctivas y preventivas es la eliminacion de las causas de oportunidades de mejora reales o potenciales para
que estas no ocurran o en el peor de los casos no vuelvan a ocurrir.

La medicidén andlisis y mejora se pretende realizarlas actividades de seguimiento y/o medicién en actividades como: satisfaccion del cliente,
desempefio del SGI, conformidad del proceso constructivo entre otros.

Establecer la Metodologia a seguir cuando se presenten no conformidades en las diferentes etapas del proceso constructivo o en el Sistema de
Gestion Integral segun los requisitos de la Norma NTC-ISO 9001:2008 y OHSAS 18001:2007 I1SO 14001:2004 asi mismo definiendo la
Metodologia para la aplicaciéon de acciones correctivas y preventivas con el fin de eliminar las causas de oportunidades de mejora Reales o
Potenciales.

Definir las responsabilidades y requisitos para la planificaciény la realizacién de auditorias internas del Sistema de Gestion Integral

Esta Metodologia cubre todas las areas de la empresa Magister Ltda > NTC-1SO 9001:2008 Sistema de gestion de calidad - Requisitos

donde se detectan oportunidades de mejora Reales o Potenciales y «NTC-I1SO 18001:2007 Sistema de Gestién en Seguridad y Salud
se aplica a los problemas quejas y reclamos de los clientes, Ocupacional

auditorias internas, desviaciones del sistema de gestion integral en « NTC-ISO 14001:2004 Sistema de gestion de Ambiental - Requisitos

HSEQ, registros de SGl y revisiones por la gerencia. e - X
=Especificaciones técnicas - Normas asociadas al proceso

constructivo aplicables.
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>Auditorias internas en gestion integral: auditoria que se realiza por o en nombre de la propia empresa, para fines
internos de verificacion de la conformidad del SGI en HSEQ,

»>Ciclo de Auditoria: Es la auditoria o conjunto de auditorias necesarias para evaluar la eficacia de todos los
problemas del sistema; ya sea mediante una auditoria general o la sumatoria de auditorias parciales que garanticen la
evaluacion de todos los proceso

>Criterios de auditorias: conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia
»Concesion: Autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los requisitos
»>Conformidad: cumplimiento de un requisito especificado

»>Desecho: Accion tomada sobre un producto no conforme para impedir su uso inicialmente previsto.

»Evidencia de la auditoria: registros, declaraciones de hecho o cualquier otra informacion que son pertinentes para
los criterios de auditoriay que sean verificables

>Liberacion: Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa del proceso

»Oportunidad de mejora: Método para reportar no conformidades tales como: acciones correctivas, preventivas y de
mejora
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> No conformidad : Incumplimiento de un requisito especificado

> Observacion: hallazgo de la auditoria que no constituye una no conformidad actual. Pero que podria llegar a serlo,
sino se le da un tratamiento oportuno, ademas segun el criterio de los auditores el hallazgo se puede mirar como una
oportunidad de mejoramiento

> Permiso de Desviacion: autorizacion para apartarse de los requisitos originalmente especificados de un producto
antes de su realizacion.

» Concesion: Autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los requisitos especificados

> Reclasificacion: Variacion de la clase de un producto no conforme, de tal forma que sea conforme con requisitos
que difieren de los iniciales

> Reparacién: Accién tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en aceptable para su utilizaciéon
prevista.

> Desecho: Accidon tomada sobre un producto no conforme para impedir su uso inicialmente previsto.

> V:xx. Numero de la versién del documento expresado en digitos

» C:yy: Numero de copias generadas del documento expresado en dos digitos.
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1 ( INICIO )

La perscna que identifica la oportunidad de
mejora sea real (Porque ocurrid) o potencial
(Porque puede ocurrir de no hacer algo al
respecto) se debe reportar en el formato de
Control de oportunidades de mejora MC-F-01,
anotando el hallazgo y evidencia de Ia
oportunidad de mejora y remite en el menor
tiempo posible Coordinador de area y/ o
Coordinador de HSEQ; adicionalmente el
Coordinador de HSEQ registra la fuente, el tipo
de oportunidad de mejora y la fecha de apertura
de |a oportunidad de mejora en el formato MC-F-
07
v . o oportuni@ades de |Controlde acciones correctivasy preventivas
Identificacion de la Cua(qul.luerfunclonarlo mejora Fuente de oportunidades de mejora_Reales
CPERUELE] @ e la empresa MC-F-01 {No Conformidad )
mejora
*Auditorias Internas y Externas
* Quejas y reclamos del cliente: Comunicades
escritos o Encuestas de satisfaccion .
*Incumplimiento de requisito legal o reglamentaric
*No Conformidad del Sistema de Gestion Integral:
Incumplimiento a un requisito del sistema.
-Accidentes yfo Enfermedad Profesional
*Fallade Plan de emergencia

. *Falla de Herramientas y equipos para la
prestacion de servicio
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oportunidadesde |=Incumplimiento de indicador de gestion

Cualquier funcionario mejora » Revision por la Gerencia
de la empresa MC-F-01 sFallas de dispositivos de medicion vy
seguimientos
entificacion de la » Productos no conforme :

oportunidad de
mejora

= Por inspeccion en recepcion {en este
caso se reportara inmediatamente en
2 P — la orden de compra y/o remision del
proveedor, y serd devuelto para su
posterior cambio)

= Incumplimientc de especificaciones
antes y durante el desarrollo del
proyecto

= Incumplimiento de especificaciones
finalizado el proyecto.

335



MAGISTER LTDA

MAGISTER LTDA

GESTION DE MEJORA CONTINUA

cODIGO: MC-P-01
VERSION: 2
PAGINA : 9 de 20

oportunidad de
mejora

Identificacion de la

Cualquier MC-F-01
funcionario de la

empresa

Fuentes de
Potenciales:

= Sugerencias Internas:
= Comportamiento de la obra

= Solicitud de creacion, modificaciones o
anulacion de documentos.

oportunidades de mejora

=Revisidn por la Gerencia:

= Evolucidon y cumplimiento legal de salud y
seguridad industrial, ¥ Medio Ambiente.

= Resultado de evaluacion de proveedores.

= Comportamientc de los Indicadores de Gestion.

= Seguimiento Acciones Preventivas.
=Benchmarking:

= Estudio de las mejores practicas Técnico
administrativo de empresas lideres en nuestro
sector econdmico.

= Analisis de errores cometidos por otras empresas

para conocer sus causas y evitar su ocurrencia
en nuestra empresa.

*Inspeccicnes en procesoc

*Tendencia de los Indicadores

=Auditoriainterna

=Auditoria externa

-OTRAS FUENTES INTERNAS Y EXTERNAS
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El Coordinador del area analiza la oporiunidad de mejora
y asigna los responsables de implementar la acciéon. Los

MC-F-01 métodos empleados por la empresa para el analisis de
: causas 5on:
Oc;jagrr']t‘luer}:)cli’aad El método de los Porque: que consiste en preguntar ¢Por
Coordinador del qué? Tantas veces como sSea posible para cada
Analisis de la area MC-F-01 MC-F-07 oportunidad de mejora hasta hallar la causa raiz del
oportunidad de correspondiente Encuesta de problema,
mejora Sallsfa_ccmn

del Cliente El método de las 5 m’s consiste en ir descartando las
causas de OM, analizando las 5 m’s mano de obras ,

materiales, medio ambiente, maquinaria, método.
Se define el tipo de acciéon a tomar dependiendo si es
una op. mejora Real, puede originar una accién correctiva
0 una correccion (Correccién: solucionar el problemas en
L el momento pero no solucién a su causa y la Accién
A Correctiva es la accion tomada para eliminar la causa de
la No Conformidad); ¥ las op. mejora potenciales originan
Accidn Acciones Preventivas y Accion de mejora. Ademas deben

propuesta diligenciar el Formato MC-F-01.
NOTA:Para el caso del fratamiento del producio No
conforme algunos de sus posibles tratamientos pueden
Coordinador de ser: concesion, reparacion, reclasificacion o desecho.
- MC-F-01 A L .

area h Sdlo para este dllimo caso sera almacenado e

" MC-F-01 Oportunidad : . . N
correspondiente de mejora identificados en un lugar destinado para una etiqueta que

so

lo identifique como producto no conforme. Dicha decision
es tomada por el encargado del respectivo proyecto
donde es generado el producto no conforme. Para el caso
de las reparaciones del PNC debe someterse a una nueva
verificacion por parte del encargado del proyecto o su
delegado para demostrar su conformidad con los
requisitos anteriormente establecidos. El tratamiento de
PNC esta definido para cada obra en el respectivo Plan
de Gestion Integral.
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M
tomada
*ﬁcaz?

Coordinador de
HSEQ

Oportunidades
De
Mejora
MC-F-01

MC-F-01
Oportunidad de
mejora
MC-F-06
Encuesta de
Satisfaceion del
Cliente

El Coordinador de HSEQ, debe
verificar la eficacia de la accion
tomada y terminar de diligenciar el
formato MC-F-01, en caso de que la
accion tomada no sea efectiva, o no
se halla llevado a cabo, se debe
reportar al Coordinador del area
donde se crigino. Si es el caso, el
Coordinador de HSEQ ajusta los
procedimientos del SGI involucrando
la accion tomada.

Nota: la responsabilidad del
producte no conforme es el
supervisor, y la autoridad es el
gerente.
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( mcio )

y

I Programa de
P auditorias

Coordinador de
HSEQ.

MC-F-02
Programa de
Auditorias

La empresa realizara anualmente el
pregrama de auditorias comrespondiente
para dicho afie y Ilo adaptara
periddicamente de acuerdeo a leos
diferentes proyectos que le vayan
siendo adjudicados y gue a criterio del
gerente sea conveniente realizarle una
ovaria auditorias internas.

Los criterios para la planificacion del
pregrama de auditorias se hara
tomando en consideracion el estado e
importancia de los procesos a auditar,
asl como los resultados de auditorias
previas con el fin de garantizar Ila
eficacia del SGI
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El plan de auditorias debe ser

Auditor Lider Programa de MC-F-05 entregado por el auditor lider como
5 P Auditorias Plan de Auditorias | mMinimo con una semana de antelacion,
l MOC-F-02 el cual debe contener aspectos comao:

Elzboracian del »Objetivo y alcance de la auditoria
plan de auditorias gl >Areas auditar
»Documentos de referencia, como las

normas técnicas aplicables al sistema
de gestién Integral.

» Actividades a realizar durante la
auditoria identificando como requisito el
numeral de la norma que afecta.

Coordinador de Programa de
6 P HSEQ vy el auditorias
Coordinador de MM-F-03 y plan
drea a auditar de auditorias
MC-F-04
Solicitud de la
documentacion El auditor lider solicita la
documentacidon requerida para la
Auditor Lider Plan de Auditorias auditoria.
7 P MC-F-04
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8 Ejecucion de la Plan de Auditorias Se gjecuta la auditoria de acuerdo
suclier Equipo Auditor MC-F-04 MC-F-01 al plan
documentacidn
aplicable del SGI,
-
| Informedela | El informe de la auditoria debe ser
auditoria Control de Informe de presentado_ por’el equipo auditor o
g Auditar Lider oportunidades de Auditorias por el auditor lider a la semana
mejora MC-F-01 MC-F-06 siguiente de haberse realizado
N esta y debe ser entregada al
Coordinadar de HSEQ.
ZEl
|nformeha
Informe de
10 sl Coordinador  de Auditorias
HSEQ. MC-F-05
Tabular y
graficar los
11 resultados
Coordinador de Informe de Estos graficos seran realizados a
HSEQ. Auditarias criterio del Coordinador de HSEQ.
MC-F-05
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1 ( ncio )
+ La Encuesta de satisfaccion del cliente
Deteminacion de la e interna se realizara Semestral ¢ al
periodicidad de Ia Coordinador de finalizar la obra de acuerdo la duracidn
2 p realizacion HSEQ. del contrato establecido.
¥ Las encuestas seran enviadas a la
Envio de las Gerente persona responsable de diligenciarlas
3 p SMELEEEE sea cliente o empleado operativo o
administrativo.
A A
Diligenciamiento Formato Encuesta de Encuesta de NOTA: en caso de La encuesta de
I e la encuesta Cliente, Secretaria ¢ | satisfacciondel cliente satisfaceion del satisfaceion se puede realizar
4 H Supervisor MC-F-06 cliente MC-F-08 | telefénicamente. Solo para este caso
diligenciada
Encuesta de )
Recalecidn y ) satisfaceion del cliente Indicadores de Se an:-_z#zaran (Iencu;ezta zor er;il;estz_-z'y
5 H andlisis de la Coordinador de MC-F-08 diligenciaca gestion se verificara el estado de satisfaccién
informacion HSEQ. de los empleados
X,
7
La
< ) evaluacio
Coordinador de
HSEQ. Informe de gestion
6 vV
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7 A
Coordinador de B
No HSEQ. Ver praoceso MC-P-01 Gestidn de
conformidades Mejora Continua
8 A Se tabulara el resultado solo para
Tabular para Coordinadar de Encuestas de _ el caso de la encuesta de
rews;::::c::aor la HSEQ. satisfaccion del Indmado_r’es de satisfaccion del cliente
. gestidn
cliente
MC-F-06
v Coordinador de Encuesta de Clima
9 ) HSEQ. Laboral
( FIN
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v

Determinacién de las
técnicas estadisticas a
utilizar

Coordinador del
area involucrada y
Coordinador de
HSEQ.

El Coordinador de HSEG.
determina si se utilizara técnicas
estadisticas para analisis de
datos.

Toma de musstras o
estudios requeridos

Coordinador de area
o su delegado

Material
bibliografico
estadistico

Tabla de
muestreo o
estudio

Dependiendo de la técnica
estadistica a utilizar podra variar el
método de recoleccion de la
informacion .

r

Andlisis ¥ conclusicnss

Coordinador de area
y Coordinador de
HSEQ.

Tabla de muestreo

4

Informe de datos y
conclusiones

Coordinador de
HSEQ.

Borrador de
analisis y
conclusiones

Indicadores de
gestidn

( AN )
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MC-F-01

MC-F-02

MC-F-03

MC-F-04

MC-F-05

MC-F-06

Oportunidades de mejora.

Frograma de auditorias.

Seleccién de auditores.

Plan de Auditorias.

Informe de Auditoria.

Encuesta de Satisfaccion del cliente.

Todos

Coordinador de HSEQ.

Coordinador de HSEQ.

Coordinador de HSEQ

Coordinador de HSEQ

Coordinador de HSEQ

198 7130 SOALLYHLEININGY SOHLSIDINH

Los formatos para

los registros que posea la empresa preimpresos, se pedran ufflizar durante el proceso de transicién y hasta lajterminacién de existencias.
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