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empresa A&J Constructores, Colombia. Universidad Vifia del Mar. Magister
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RESUMEN

Este proyecto de grado tiene como proposito presentar a la empresa A&J
Constructores S.A.S un andlisis de los procesos del sistema integrado de gestion
relevantes para el servicio de obras civiles mediante la identificacion,
determinacién y documentacién de los procesos del sistema integrado de
gestion, siendo ésta, una herramienta de solucibn para apalancar la
implementacion de un sistema integrado de gestion en la empresa. Para llevar a
cabo la actividad de andlisis se realiza la investigacion de los aspectos
importantes de la empresa, como tamafio, actividades, personal involucrado en
el desarrollo de las actividades y documentacion de sus procesos, arrojando
informacion referente a la falta de identificacion y clasificacion de sus actividades
acorde a la cadena de valor de la empresa, para ello se desarrolla un mapa de
procesos donde se agrupan las actividades segun su gestion y alcance,
operativos, estratégicos y de apoyo, actividad que permite establecer los
procesos de obras civiles con mayor rotacion laboral dentro de la empresa. La
determinacién de los procesos se analiza bajo las normas de estandarizacion
ISO 9001:2015, 14001:2015 y 45001:2018, permitiendo establecer los requisitos
comunes con el cual se desarrolla la piramide documental de los documentos
gue conforman el sistema integrado de gestion de la empresa. Como
fundamentacion de la estructura documental establecida se propone el desarrollo
de plantillas documentales para los procedimientos, formatos, registros, planes.
Ademas, se desarrolla el procedimiento de control de documentos y registros
donde se asigna la nomenclatura para los documentos a partir de la creacion de
codigos, segun el proceso al que pertenezca, también se clasifica los
documentos de acuerdo a su funcion, formatos, registros, procedimientos, entre
otros. Para culminar la fase de documentacion de los procesos del sistema
integrado de gestion, se desarrolla el formato y el listado maestro de documentos
pertenecientes al proceso de obras civiles, donde se incluye descripcion de
perfiles, cargos y responsabilidades para la seleccién de personal, también se
relacionan procedimientos de concretos simples, concretos reforzados,
excavaciones, relleno, nivelacion, pintura y adecuaciones locativas.

Palabras clave: Sistemas integrados de gestidén, procesos, mapa de procesos,
piramide documental, procedimientos.



Rendon, S. Analysis of the processes of the integrated management system
of the company A&J Constructors, Colombia. Viiia del Mar University. Master
in Integrated Systems of Quality Management. Viiia del Mar. 2021.

ABSTRACT

The purpose of this degree project is to present to the company A&J Constructors
SAS an analysis of the processes of the integrated management system relevant
to the civil works service through the identification, determination and
documentation of the processes of the integrated management system, this
being, a solution tool to leverage the implementation of an integrated
management system in the company. To carry out the analysis activity, the
investigation of the important aspects of the company is carried out, such as size,
activities, personnel involved in the development of activities and documentation
of its processes, yielding information regarding the lack of identification and
classification of its activities according to the company's value chain, for this a
process map is developed where the activities are grouped according to their
management and scope, operational, strategic and support, activity that allows
establishing civil works processes with greater rotation work within the company.
The determination of the processes is analyzed under the standardization norms
ISO 9001: 2015, 14001: 2015 and 45001: 2018, allowing to establish the common
requirements with which the document pyramid of the documents that make up
the integrated management system of the company. As a foundation for the
established documentary structure, the development of documentary templates
for procedures, formats, records, plans is proposed. In addition, the document
and record control procedure is developed where the nomenclature for
documents is assigned from the creation of codes, according to the process to
which it belongs, the documents are also classified according to their function,
formats, records, procedures, among others. To complete the documentation
phase of the integrated management system processes, the format and the
master list of documents pertaining to the civil works process is developed, which
includes a description of profiles, positions and responsibilities for the selection of
personnel. they relate simple concrete procedures, reinforced concrete,
excavations, filling, leveling, painting and locative adjustments.

Keywords: Integrated management systems, processes, process map, document
pyramid, procedures.
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INTRODUCCION

En la actualidad los sistemas integrados de gestion aportan a las
organizaciones una guia de direccion para el mejoramiento continuo, el cual les
permite el uso eficiente de los recursos, mejoramiento de la imagen corporativa,
eficacia y eficiencia de sus procesos, cumplimiento con los requisitos del cliente
(interno, externo), requisitos legales, reglamentarios y confiabilidad con todas las
partes interesadas, entre otras ventajas que se pueden lograr a través de la
implementacion de un sistema integrado de gestion.

El presente proyecto de investigacion esta orientado al andlisis de los
procesos del sistema integrado de gestion bajo las normas ISO 9001:2015, I1ISO
14001:2015 e ISO 45001:2015 para la empresa A&J Constructores S.A.S, cuya
actividad economica corresponde a la construccion de obras civiles y suministros,
ubicada en el municipio de Orito, departamento del Putumayo.

Actualmente la empresa no cuenta con un sistema de gestion implementado,
representando baja calidad en los servicios entregados, altos costos de
operacion, pérdida de tiempo por reprocesos y por ende desventaja competitiva.

El presente trabajo de grado esta compuesto por cuatro capitulos, siendo el
primero donde se presentara la fundamentacion del proyecto, aqui se conocera
la entidad desde su perspectiva histérica hasta su estructura organizacional,
dando como resultado un acercamiento con la empresa y area de estudio que
fundamentara la investigacion, también se describe la problematica, alcance,
justificacion, delimitacion y objetivos del proyecto, a través de los cuales se
lograra analizar los procesos del sistema integrado de gestion de la empresa A&J
Constructores.

El segundo capitulo relacionado con el marco tedrico, donde se conocera los
antecedentes y diferentes literaturas como referentes para estructurar la
metodologia a desarrollar en la investigacién. Seguidamente en el capitulo tres
se da a conocer la metodologia contemplando el tipo y disefio de proyecto,

estructura desagregada del trabajo (EDT), técnicas e instrumentos de recoleccion



de datos empleadas en la investigacion. Y por ultimo el capitulo cuatro, donde se
evidenciaran los resultados obtenidos del desarrollo de las actividades
propuestas para el cumplimiento del objetivo general del proyecto.

La ultima fase del presente trabajo esta conformada por las conclusiones,
donde se denotara los aspectos relevantes de la investigacion, asi como las
recomendaciones a generarse para la empresa cuando prevea implementar un
sistema integrado de gestion bajo las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e
ISO 45001:2015.
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FUNDAMENTACION DEL PROYECTO

En este documento se describen los diez aspectos claves solicitados para el
desarrollo de la fase de Anteproyecto correspondiente al Magister en Sistemas
Integrados de Gestion de la Calidad.

Estos aspectos son a saber: Entidad, descrita desde sus perspectivas historica,
estratégica, comercial, productiva y organizacional. De la misma forma se
presenta la descripcion del problema, descripcién del proyecto, objetivo general,
objetivos especificos, estructura desagregada de trabajo, cronograma,
justificacion y delimitacion, cerrando el documento con las correspondientes

referencias bibliogréaficas.

1. ENTIDAD

A&J Constructores S.A.S. es una empresa que presta sus servicios a
entidades publicas y privadas del municipio de Orito y demas municipios del
departamento del Putumayo (Colombia). Sus principales servicios se encuentran

enfocados en la construccion de obras civiles y suministros (Cuadro 1).

Cuadro 1. Identificacion de la empresa

Razdn social A&J Constructores S.A.S
Matricula 57661

Numero de Identificacion Tributaria (NIT) 900941193-5

Direccion de domicilio Cra. 8A 7A-09, B/ Villacarolina
Municipio/Domicilio Orito, Putumayo

Correo electrénico ayjconstructoressas@gmail.com
Sector Privado

Rubro Construccion de obras civiles

Fuente: Elaboracién propia.



La empresa se encuentra en etapa de posicionamiento ofreciendo a sus
clientes obras, servicios y productos con calidad, oportunidad y confiabilidad,
ademas de generacion de empleo en la comunidad donde ejecuta sus
actividades (A. Hermosa, comunicacion personal, 03 de septiembre 2020).

1.1 PERSPECTIVA HISTORICA

A&J Constructores es una empresa dedicada a la construccién de obras
civiles, suministro de materiales de construccion, articulos de ferreteria, articulos
deportivos, materiales de fontaneria y calefaccion y suministro de equipos
tecnoldgicos (A. Hermosa, comunicacion personal, 03 de septiembre 2020).

La empresa fue creada en febrero de 2016 por los accionistas Aldemar
Hermosa y Jonatan Aldana con el objetivo de prestar un servicio que aporte
desarrollo y bienestar a la comunidad donde ejecuta sus actividades, asi como
aumentar la participacion laboral de las empresas regionales en las
contrataciones del estado y fortalecer asi la economia de la region (A. Hermosa,
comunicacion personal, 03 de septiembre 2020).

En junio de 2016, el sefior Jonatan Aldana vende sus acciones al sefior
Aldemar Hermosa, quien figura como unico propietario y representante legal de
A&J Constructores (A. Hermosa, comunicacion personal, 03 de septiembre
2020).

La empresa empieza su ejecucion de contratos en el afio 2017 con obras de
adecuacion de cubiertas para instalaciones deportivas, continuando con
actividades civiles y de suministros durante los afios 2018 y 2019
respectivamente, mejorando la participacion laboral de la region, y logrando para
la empresa, crecimiento, fortalecimiento y expansion (A. Hermosa, comunicacion

personal, 03 de septiembre 2020).

Para el logro de sus objetivos, la empresa cuenta con un grupo de

colaboradores que atienden las actividades propias de los contratos adjudicados



y un profesional que permanece activo en la entidad atendiendo temas

administrativos (A. Hermosa, comunicacion personal, 03 de septiembre 2020).

1.2 PERSPECTIVA ESTRATEGICA

A&J Constructores es una empresa que siempre busca mejorar la calidad de
sus servicios a través de estrategias que le permitan fortalecer la experiencia y
percepcién de sus clientes mediante la entrega oportuna de las obras, las
relaciones con las comunidades, el cuidado con el medio ambiente y el
cumplimiento legal (A. Hermosa, comunicacion personal, 03 de septiembre
2020).

Para ello, su objetivo durante el tiempo que se detuvo la actividad empresarial
a causa de la emergencia sanitaria fue revisar la posibilidad de fundamentar sus
procesos a traves de la estructuracion de un Sistema de Gestion Integral que
aumente su rendimiento, mejore su desempefio y fortalezca su competitividad
ante las demas organizaciones que se encuentran en la region, con la finalidad
de alcanzar la satisfaccion de las necesidades y expectativas de sus clientes y
partes interesadas (A. Hermosa, comunicacion personal, 03 de septiembre
2020).

Bajo esta iniciativa, A&J Constructores pretende ampliar su campo de
ejecucion, incrementar la vinculacidén y participacion laboral de las areas de
influencia y, por ende, el mejoramiento de la economia de la regidén (A. Hermosa,

comunicacion personal, 03 de septiembre 2020).

1.3 PERSPECTIVA COMERCIAL

A&J Constructores presta servicios de construccion de obras civiles y
suministros para las diferentes entidades del estado, estas se encuentran

descritas segun Camara de Comercio del Putumayo. (2014). Registro mercantil.,



de la siguiente manera (A. Hermosa, comunicacion personal, 03 de septiembre
2020):

e Actividad principal: Construccién de obras de ingenieria civil.
Actividad secundaria: Comercio al por mayor de materiales de construccion,
articulos de ferreterias, pinturas, productos de vidrio, equipo y materiales de
fontaneria y calefaccion.

e Otras actividades: Comercio al por mayor de articulos deportivos, en
establecimientos especializados, comercio al por mayor de computadores,
equipo periférico y programas de informatica.

1.4 PERSPECTIVA PRODUCTIVA

A&J Constructores enfoca sus actividades en dos grandes lineas de servicios:
construccion de obras civiles y suministros (A. Hermosa, comunicacion personal,
03 de septiembre 2020).

Para el servicio de construccion de obras civiles, se presenta un producto
ejecutado por la empresa como modelo del proceso productivo que ofrece A&J
Constructores dado que los productos entregados estan en funcion de solicitud
del cliente, a través de licitacion, por ejemplo: construccion de Box Culvert,
adecuacion de unidad sanitaria, mejoramiento de instalaciones de restaurantes
escolares, construccion de pozo de captacion de agua, entre otras (A. Hermosa,

comunicacion personal, 03 de septiembre 2020).

La actividad previa a la prestacién de un servicio de construccion que realiza
la empresa es similar para todos los contratos que ejecuta independiente de su
objeto (A. Hermosa, comunicacion personal, 03 de septiembre 2020).

e Revision de contrataciones publicas en plataforma digital de SECOP II.
e Revision de pliegos de peticion donde se estipulan las condiciones para
ejecutar la contratacion.

e Elaboracién de propuesta contractual y postulacion en el SECOP II.



Cuando se adjudica el proceso se inicia con los tramites de legalizacion del
contrato (pago de pdlizas, afiliaciones a parafiscales y firma).

Identificacion del lugar de ejecucion de la obra.

Elaboracién Plan Detallado de Trabajo (PDT) del contrato.

Reunién con los lideres de la comunidad con el fin de socializar el contrato. y
seleccionar el personal a vincular.

Compra de materiales.

Afiliaciones del personal, entrega de dotacion e inicio de obra

Ejecucion del contrato de acuerdo al Plan Detallado de Trabajo (PDT), segun
el tiempo estipulado en el contrato

Registro en bitacora de obra las actividades diarias realizadas, firmada por la
interventoria del cliente y por el representante de la empresa en la obra

En la finalizacion de la obra se realiza reunion con la comunidad e
interventoria para entrega y emision de acta final, donde se evidencia
cumplimiento de los requisitos o items contratados.

Cancelacion de honorarios y liquidaciéon del personal vinculado.

Entrega de documentacion técnica y de facturacion al cliente para liquidacion

y pago del contrato.

Para la prestacion de servicio de suministro A&J Constructores realiza las

siguientes actividades (A. Hermosa, comunicacion personal, 03 de septiembre
2020):

Revisidon de contrataciones publicas en plataforma digital de SECOP II.
Revisién de pliegos de peticion donde se estipulan las condiciones para
ejecutar la contratacion.

Andlisis de precios en el mercado.

Elaboracion de propuesta contractual y postulacion en el SECOP 1.

Cuando se adjudica el proceso se inicia con los tramites de legalizacion del

contrato (pago de pdlizas, afiliaciones a parafiscales y firma).



e Compra de elementos a suministrar previo analisis de precios en el mercado.

e Entrega de suministro, incluido garantias, certificados de calidad y/o manuales
o0 catalogos de equipos (cuando aplique) (computadores, materiales de
ferreteria, elementos deportivos, etc.).

e En la finalizacion del suministro, se realiza reunion con la interventoria para
verificacion de entrega de elementos o equipos, emision de acta final, donde
se evidencia cumplimiento de los requisitos o items contratados.

e Entrega de documentacion técnica y de facturacion al cliente para liquidacion
y pago del contrato.

En Colombia, la normatividad establece que toda contratacién a nivel nacional
debe publicarse en la herramienta el SECOP Il la cual “funciona como una
plataforma transaccional con cuentas para las Entidades Estatales y los
Proveedores” (Agencia Nacional de Contratacién Publica, 2019).

1.5 PERSPECTIVA ORGANIZACIONAL

A&J Constructores es una empresa pequefa que, por la condicion de sus
servicios a través de procesos licitatorios, no cuenta con personal de planta
definido, a excepcién de un dnico funcionario que permanece vinculado y
desempenia labores administrativas mientras se activan las obras (A. Hermosa,
comunicacion personal, 03 de septiembre 2020).

Por tal razon, el organigrama que se describe a continuacién se estableceria
en caso de estructurarse un personal de planta, cuando la empresa amplie su
campo de accion y permanezca constantemente ejecutando proyectos (A.
Hermosa, comunicacién personal, 03 de septiembre 2020).

El organigrama general de A&J Constructores se implementa como se indica

en la Figura 1.
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Aldemar Hermosa
Representante Legal

Coordinador de Aseguramiento de la
Administrador Calidad y Control de Calidad (QA/QC)

Contabilidad Supervisor de Maquinaria y Directores de Obra
I Equipos Ing. Residentes
Compras | [ |
Supervisores,
Operadores y Mantenimiento Maestros,
Conductores Oficiales y Obreros

Figura 1. Organigrama general de A&J Constructores.
Fuente: Elaboracion propia.

2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

A&J Constructores es una empresa que se encuentra en una etapa de
crecimiento, posicionamiento y desarrollo de estrategias para lograr su espacio
en el mercado. Para ello, necesita fortalecer su vision organizacional desde
adentro, teniendo en cuenta todas las actividades que ejecuta para identificar
cual de ellas le genera valor y aporta a su estrategia, o por el contrario adaptar la
propuesta que tiene la organizacion para satisfacer las necesidades de sus
clientes.

La organizacion no cuenta con un sistema de gestion integral que le permita
establecer una metodologia para visualizar y administrar mejor sus areas
mediante procesos ya que no tiene identificadas sus actividades claves, la
secuencia de ellas, las entradas, salidas y los productos que se generan de estas
actividades.

Se ha detectado que la inexistencia de un sistema integrado de gestién se
debe a varios factores como son:

e Organizacion relativamente nueva: A&J Constructores empezo6 a funcionar

aproximadamente hace cuatro afios por tal razon el tiempo de experiencia y
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ejecucion de actividades es corto para implementar un sistema integrado de
gestion.

Desconocimiento de las ventajas de la implementacion de un Sistema de
gestion integral: al ser una organizacion relativamente nueva el control, la
gestion y los procesos que ejecuta son pequefios y de facil manejo, por tal
razén no ve la necesidad de establecer un modelo empresarial que le permita
mejorar su desempefio y el involucramiento de los trabajadores con el mismo.
Disponibilidad de recursos para implementacién: debido a que desconoce las
ventajas de implementar un sistema integrado de gestion no realiza gestion
de recursos para invertir en un programa de implantacion y certificacion de un
sistema de gestion

Los Sistemas integrados de gestion no son la prioridad de las organizaciones
de la region: A&J Constructores esta ubicada en Orito, Putumayo, siendo este
un municipio pequefio y de pocas industrias, para lo cual el modelo
organizacional que ofrece un sistema de gestion no es relevante ni necesario
para prestar sus servicios.

Es de tener en cuenta que las causas de la problematica mencionada

anteriormente también generan unas consecuencias que son de gran importancia

para el funcionamiento y prestacion del servicio de la organizacion. Las

consecuencias evidenciadas son las siguientes:

Baja calidad en los servicios entregados: Asociado con la inexistencia de un
sistema integrado de gestion se encuentra que los productos y servicios que
se ofrecen no garantiza que cumplan en tiempo costo y oportunidad; por tanto,
la satisfaccion de los clientes puede verse afectada por no cumplir con sus
necesidades y expectativas debido a la baja calidad de lo que se entrega.

Aumento de recursos por reproceso: A&J Constructores no tiene identificados,
estructurados ni documentados sus procesos generando costos adicionales
en la reparaciéon de productos devueltos por sus clientes, costos que podrian
aumentar el 40% del valor real de un producto terminado bajo los estandares

de calidad.
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Aumento en el tiempo de planificacion de los servicios por no estar
estandarizados: otra de las consecuencias asociadas a la problematica de la
inexistencia de un sistema integrado de gestion son los tiempos perdidos que
no se tienen estipulados en la planeacion de un contrato, pues, aunque cada
contrato es diferente las actividades a ejecutar son similares, pero por falta de
documentacion de los procesos, se tiene que revisar cada vez que se planifica
la contratacion, ademas de otras gestiones administrativas que se podrian
optimizar si contasen con una documentacion de los procesos
organizacionales. Se estima que los tiempos perdidos de planificacion oscila
entre uno a dos meses.

Desventaja competitiva: Aunque en la region donde se encuentra ubicada A&J
Constructores los sistemas integrados de gestibn no constituyen una
competencia establecida entre las demas organizaciones, internamente la
organizacion si requiere fortalecer sus procesos a través de su documentacion
puesto que perder recursos, esfuerzos y tiempo en planificacion, servicios y
productos, si la ubica en desventaja de rentabilidad, competencia y
oportunidad de participacion en procesos licitatorios.

La Figura 2 muestra de forma ilustrativa las consecuencias y causas

asociadas a la problematica que se presenta en la organizacion.

3. DESCRIPCION DEL PROYECTO

El presente Trabajo Final de Grado pretende enfocar a la empresa A&J

Constructores hacia la identificacién, determinacién y documentacién de los

procesos del sistema integrado de gestion para mejorar su desempefio

rentabilidad y competitividad.
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CAUSAS PROBLEMA CONSECUENCIAS
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Figura 2. Diagrama causa, problemay consecuencias aplicado para la
empresa A&J Constructores.
Fuente: Elaboracion propia.

Las actividades a realizar estan enmarcadas en los objetivos especificos
planteados en el desarrollo del proyecto los cuales inicia con la revision del
tamafo de la organizacion, los objetivos, las actividades relevantes y todas las
acciones que se ejecutan para lograr el establecimiento y documentacion de los
procesos del sistema integrado de gestion.

La vigencia del proyecto fue determinada por el ciclo académico comprendido
desde el 25 de agosto 2020 al 18 de enero 2021 tiempo en el cual se establecio
las estrategias para lograr que la organizacion determine los procesos del
Sistema Integrado de Gestion que le son aplicables a sus servicios productivos,
focalizando sus esfuerzos de aplicacion en el servicio de construccion de obras

civiles.
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El trabajo se ejecutd bajo la supervision de profesionales especialistas en
sistemas integrados que aportan fundamentos tedricos, practicos y

metodoldgicos.

4. OBJETIVO GENERAL

Teniendo en cuenta la situacion de actual de la empresa en relacién con la
necesidad de mejorar su desempefio, se desarrolla este proyecto para aportar a
la organizacion informacion Gtil para la toma de decisiones, eliminacion de
actividades que no aportan valor, reduccién de costos y, por ende, mejoramiento
de su eficacia y eficiencia en la prestacion de sus servicios.

El objetivo general del presente proyecto es el siguiente: Analizar los procesos
del Sistema Integrado de Gestion de la empresa A&J Constructores (Colombia).

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para lograr el cumplimiento exitoso del objetivo general, se establecieron tres
objetivos especificos que detallan los procesos necesarios para alcanzar las
metas del presente proyecto:

e Identificar los procesos de la empresa A&J Constructores.

e Determinar los procesos necesarios del Sistema Integrado de Gestion de la
empresa A&J Constructores.

e Documentar los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la empresa

A&J Constructores.

. JUSTIFICACION DEL PROYECTO

(o2}

A&J Constructores es una empresa cuya estrategia organizacional alin no se
encuentra fundamentada en un sistema de gestion integrado; por tanto, las

actividades que desempefia no cuentan con la estructuraciéon de procesos que le
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permitan conocer cuales actividades son relevantes para el logro de los objetivos,
gue pueden ser optimizados y organizados de acuerdo con la funcién que
desempefian (procesos clave, de soporte y estratégicos).

En consecuencia, se requiere un sistema de gestion que le permita a la
organizacion tener un enfoque integral de todas las relaciones que ejecuta
internamente, asi como los resultados que se obtiene de las gestiones realizadas.

La implementacion de este proyecto busca determinar los procesos del
sistema integrado de gestion mediante tres perspectivas, practica, tedrica y
metodologica.

Desde el punto de vista practico, el proyecto ofrece a la organizacién una
oportunidad de mejora en la ejecucion de sus funciones, sus servicios, sus
productos y mejoramiento de la relacion con sus clientes y partes interesadas
generando a través de la identificacion, determinacion y documentacion de sus
procesos mas relevantes, rendimientos de tiempos, recursos, organizacion,
trazabilidad de actividades, liderazgo, creacion y fortalecimiento de la cultura
organizacional. En el momento actual la implementacion de este proyecto es de
gran valor para A&J Constructores, dado que no se tiene documentado los
procesos, ademas de permitir replicar este modelo para todas las actividades de
las distintas areas que la conforman.

En el aspecto tedrico, el desarrollo de este proyecto busca demostrar que la
documentacion de los sistemas integrados de gestion son eficientes y eficaces
cuando se trabaja con un enfoque basado en procesos, alineando sus
actividades con la estrategia, los objetivos y la cultura organizacional, logrando
optimizacién en tiempo, costos y recursos, ademas de lograr para la empresa
conservacion del conocimiento y memoria corporativa.

Bajo el punto de vista metodoldgico, el proyecto permite documentar los
procesos de un sistema integrado de gestion y evidenciarlos bajo las Normas ISO
9001:2015, I1SO 45001:2018 e ISO 14001:2015, pudiendo ser aplicado por

organizaciones de diferentes rubros, ademas de ofrecer un modelo de estructura
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de identificacion, determinacién y documentacion de procesos que servirh como

marco de referencia para futuras investigaciones y otros proyectos.

9. DELIMITACION DEL PROYECTO

El proyecto se desarroll6 para la empresa A&J Constructores,
especificamente para el servicio de construccion de obras civiles, ubicada en el
barrio Villa Carolina en la ciudad de Orito, Putumayo. El proyecto se implementd
en un periodo comprendido entre el 25 de agosto 2020 y 18 de enero 2021.

La delimitacién tedrica del proyecto fue basada en los documentos comunes
de las normas ISO 9001:2015, 1ISO 45001: 2018 e ISO 14001:2015, para las
actividades de obras civiles de la empresa y en el contexto de la gestion por
procesos, con aportes de autores como Stephen (2009); Bravo (2011); Carrasco
(2011), entre otros.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

El desarrollo de este capitulo contiene los antecedentes y fundamentacion
tedrica para la sustentacién del Trabajo Final de Grado, dicha informacion
establece el marco de referencia para iniciar con las actividades necesarias que
permitan lograr la adecuada documentacién de los procesos de la empresa A&J
Constructores. En esta fase del proyecto se encuentran las distintas consultas
realizadas a investigaciones, tesis, hipétesis, articulos, libros y diferentes
estudios que se han desarrollado en torno al Sistema Integrado de Gestién, como
ha sido se evolucion y la adaptacion en las organizaciones de distintos rubros.

El marco tedrico del proyecto esta relacionado con los Sistemas Integrados
de Gestion la necesidad e importancia que tiene su fundamentacion e
implementacion dentro de las organizaciones para mejorar su competitividad y
rentabilidad, ademas de convertirse en un aporte tedrico para futuras

investigaciones.

2.1. ESTADO DEL ARTE

En primera instancia se encuentra, a Ortiz Gonzalez (2018) quien analizé
aspectos historicos y técnicos a través de métodos estadisticos establecidos en
distintos articulos cientificos generados durante los afios 2000 y 2016 y
relacionados con sistemas integrados de gestion.

En los resultados de su investigacion establecié que en América Latina las
lineas de investigacion relacionada con los sistemas integrados de gestion son
pocos a diferencia de otros paises, permitiendo generar nuevas fuentes de
informacion para que las organizaciones puedan investigar e implementar las
diferentes herramientas que ofrecen los estandares ISO, y bajo estos fortalecer
la gestion empresarial. Su investigacion se desarroll6 en cuatro fases: la primera

fase describe la metodologia; la segunda presenta los hallazgos encontrados
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referente a los conceptos, modelos niveles, directrices, impactos y dificultades de
implementacion de los sistemas integrados de gestion; la tercera muestra los
avances y reprocesos del tema a nivel América Latina y, por ultimo, la cuarta
aborda las conclusiones relevantes generadas de la informacién encontrada y
revisada.

Estos antecedentes son importantes para el desarrollo del proyecto, ya que
se pudo evidenciar que, aunque el tema de la normatividad referente a las ISO
es bastante amplio, aun las organizaciones no cuentan con la experticia para
implementar un sistema integrado de gestion y tampoco conocen los distintos
modelos de integracion, como el modelo propuesto por Maier et al. (2013) (citado
por Ortiz, 2018), denominado Modelo de Integracion partiendo del ciclo PHVA
(Planear, Hacer, Verificar y Actuar), apoyado por los estandares de gestion 1SO
9001:2015, ISO 14001:2015 e ISO 18001:2007.

Gonzalez (2011) brind6 una orientacién a las pequefias y medianas empresas
colombianas en cuanto a las ventajas y desventajas de implementar un sistema
Integrado de gestion enfocado en: Sistema de Gestion de la Calidad 1SO
9001:2008, Gestion Ambiental ISO 14001:2004 y Gestion en Seguridad y Salud
Ocupacional ISO 18001:2007.

Gonzalez (2011) tom6 como referencia el reto estratégico, que implica a la
estrategia y la direccion estratégica: la teoria general de los sistemas, la gestidon
por proceso, los modelos de gestion ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 e I1SO
18001:2007, para contribuir al aumento de la competitividad de las PYMEs
(Pequefias y Medianas Empresas), teniendo de base algunas recomendaciones
de diferentes expertos que han desarrollado literatura en cuanto a los modelos
de gestion que aportan las 1SO, permitiendo con ello establecer un marco de
referencia donde se incluye la gestion estratégica, la gestién por procesos, y el
reto que tiene la direccion de las PYMEs al trabajar bajo modelos de sistemas
integrados de gestion.

En la Figura 3 se muestra el marco de referencia para aumento de la

competitividad empresarial, partiendo del modelo de gestién que ofrece las
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normas 1SO 9001:2008, 1SO 14001:2004 e I1SO 18001:2007, y que a sSu vez se

encuentran enfocadas en la gestion por procesos.

RETO ESTRATEGICO
TEORIA DE SISTEMAS
= —
- &8
= 25
= 23
;i_" GESTION POR
= PROCESO
w
[N
5
= IS0 18001:
2007
Estrategia Direccidn
estratégica

Figura 3. Marco de referencia, aumento de la competitividad empresarial.
Fuente: Gonzéalez (2011).

Los resultados evidenciaron, mediante diferentes conceptos, que los sistemas
integrados de gestion ofrecen a las organizaciones las estrategias que se pueden
desarrollar si se implementa un enfoque a procesos, la importancia que tiene el
liderazgo en el direccionamiento estratégico, el conocimiento de las necesidades
y expectativas de sus clientes, proveedores, accionistas empleados y la sociedad
en general, permitiendo con todo ello mejorar la calidad de sus productos y
servicios, logrando estandarizacion de procesos, procedimientos, politicas,
documentacion, reduccion de costos, mejoramiento de la cultura de calidad y por
ende el aumento de la competitividad (Gonzalez Viloria, 2011).

Auliso et al. (2002) ofrecen una orientacidn a las organizaciones que requieren
mejorar sus procesos, sobre todo cuando se requiere implementar un Sistema
Integrado de Gestion. Los autores propusieron cuatro aspectos importantes para
lograr mejorar los procesos dentro de una organizacion: 1) la filosofia de trabajo,

la cual supone la participacion de todos los interesados como clientes,

21



accionistas, empleados, proveedores, entre otros; 2) la identificacion de los

problemas reales de la organizacién con el fin de seleccionar los procesos a

mejorar, 3) la conformacion de equipos de trabajo efectivo, teniendo en cuenta a

los duefios de proceso y el involucramiento en el andlisis y mejora del mismo, lo

gue permite seleccionar su equipo de trabajo de acuerdo a ciertos criterios como

la experiencia, el conocimiento, la creatividad, motivacién y la disponibilidad de

tiempo, y 4) la definicién de la metodologia a utilizar para el andlisis de proceso,

para lo cual los autores Auliso et al. (2002) establecieron una serie de pasos para

lograrlo (Figura 4).

Definir &l Proceso |

+
Identificar los
reguerimientos de los
clientes del proceso

Establecer indicadores |

+

Representar el proceso |

l

Establecer mediciones l

l Mejorar

ldentificar problemas y
oportunidades de mejora

I

| Definir mejora a encarar I

1

Documentar un “draft® del
procesoc mejorado

i

| Implementar mejoras ]

!

| Evaluar mejoras

ocumentar o Mejorar

Documentar

F——

Documentar el proceso

]

Aplicar el proceso
documentado

Figura 4. Metodologias para mejorar y documentar procesos

organizacionales.

Fuente: Auliso et al. (2002).

Auliso et al. (2002) establecié una metodologia para mejorar y documentar

procesos (Cuadro 2).
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Cuadro 2. Documentacién y mejora de procesos

ETAPA

ACTIVIDADES

OBSERVACIONES

1 |Definir el Proceso

Determinar:

® Los limites del proceso. ¢ Cuando se iniciay cuando
termina?

* El objetivo general del proceso. équé trabajo hago? équé
producto o servicio realizo?

* Cuales son los insumos (ingresos) que inician el proceso,
y quienes son sus proveedores.

* Quienes son los clientes del proceso

e Las salidas (resultados) del proceso: el producto o
servicio y todo el sistema de informaciéon que requiere.

* Que se incluye y que no se incluye en el proceso.

e Las interrelaciones con otros procesos de la empresa

Esta etapa es muy importante para que
todos los integrantes del equipo estén
focalizados, o sea estén “hablando de lo
mismo”

Identificar los
requerimientos de los
clientes del proceso.

2 ((Necesidadesy
expectativas del
cliente —lo que
representa valor para
él)

Determinar en forma cualitativa y cuantitativa que necesitan
los distintos clientes del proceso. Esto es establecer las
especificaciones de las salidas (resultados) del proceso.

Las dimensiones mas usuales a considerar son:

 Calidad —funcionalidad —rendimiento — exactitud —
aspecto.

* Tiempo — puntualidad- continuidad.

* Precio (costo).

* Disponibilidad — cantidad.

El “valor” de un producto o servicio solo puede ser definido
por el cliente. Y solo es util cuando es expresado en forma de
especificaciones y dimensiones especificas para el producto o
servicio.

Es importante distinguir entre
necesidades y expectativas (necesidad:
un informe semanal; expectativa: exacto,
claro, no mas de 5 hojas...).

Entreviste y busque formas de recibir
feedback de los clientes para definir bien
sus requerimientos.

3 |Establecer Indicadores

Seleccionar una o mas variables que sean representativas de los
requerimientos de los clientes, y que puedan medirse.

Por lo menos deben considerarse indicadores para:

 |os resultados del proceso (6ptica del cliente).

* evaluar la marcha del proceso (éptica de la

organizacion)

* |os insumos del proceso.

No se puede controlar ni mejorar lo que
no
se puede medir.

4 |Representar el proceso

Clarificar la secuencia de pasos y decisiones del proceso.
Enumere las tareas y decisiones mas importantes. Luego siga
con laidentificacién de las subtareas y decisiones que vinculan
las tareas mas importantes.

Describir mediante un diagrama de flujo el proceso tal cual
opera hoy, no como nos “gustaria” que fuese.

Establecer los responsables de cada etapa.

Establecer las mediciones, los controles y registros que se
realizan en cada etapa.

Cada miembro del equipo debe tener una
copia del diagrama de flujo para poder
visualizarlo bien

Establecer mediciones

Para que las soluciones se
basen en un proceso
racional y no impresiones
subjetivas.

Observar, registrar, y cuantificar los datos correspondientes a
los indicadores seleccionados.

Usar datos que reflejen la situacidn actual. Utilizar datos
objetivos es esencial para hacer buenos juicios.

Se deben tener suficientes indicadores y mediciones para poder
evaluar claramente la situacidn actual antes de pensar en hacer
cambios.

Cuidado:

- No medir demasiadas cosas.

- No destinar demasiado tiempo a la
medicion.

- No medir las cosas equivocadas.

Fuente: Juran y Gryna (1995) y Chang (1996) citados por Auliso et. al

(2002)
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Cuadro 2.
(Cont....)

Decidirsise vaa
documentar el proceso o
se va a mejorar.

En general hay tres clases de intervenciones para mejorar el
desempefio de un proceso:

1. Solucién de Problemas. Cuando se detectan problemas
operacionales. Se usa sobre todo en las etapas iniciales de
madurez de los procesos para identificar y remover las
causas de la variacién de los procesos.

2. Mejora Continua de Procesos: es una estrategia para
incrementar gradualmente la capacidad de los procesos.

3.Innovacién del proceso. La innovacién debe ser
utilizada cuando es necesario realizar grandes mejoras.

Al seleccionar el proceso a mejorar
existen al menos cinco aspectos que
deben tenerse en cuenta:

* Impacto en el cliente ¢cuan
importante es para el cliente?

* Posibilidad de cambio épuede usted
arreglarlo?

* Condicién de rendimiento écudn
deteriorado se encuentra?

* Impacto sobre la empresa ¢qué
importancia tiene para la empresa?
Disponibilidad de recursos écuales son los
recursos disponibles?

SI SE MEJORA EL PROCESO

Identificar problemas
y oportunidades de mejora

Se puede recurrir a:

e Identificar y eliminar actividades sin valor agregado.

o Simplificar el proceso.

* Reduccion de tiempos.

e Eliminacion de costos.

* Comparar los datos del proceso en curso con los
requerimientos del cliente. (identificar deficiencias).

¢ Centrarse en las actividades que tengan mayor potencial
de mejoramiento.

Las oportunidades de mejora se
encuentran cuando se identifican las
discrepancias entre los requerimientos de
los clientes y las salidas del proceso
actual.

Pensar en la etapa de madurez del
proceso para seleccionar las estrategias y
herramientas mas adecuadas para su
analisis y mejora

Definir mejoras a
encarar

e Identificar la causa fundamental de dreas con problemas.
e Seleccionar las mejores alternativas para eliminar las
causas.

¢ Realizar un plan de mejoras.

e Fijar las metas de mejoramiento. Los valores que se
pretenden en los indicadores que se miden.

e Calcular el grado de cambio que se necesitay la
dificultad de hacerlo, sus costos y beneficios, el nivel de
apoyo que tendr3, y los riesgos de efectuarlo.

Aplicar el método de analisis y solucion
de problemas.

Pensar como las distintas alternativas de
solucién pueden afectar a las personas
involucradas con el proceso, al medio
ambiente y a la comunidad..

Documente un “draft”
del proceso mejorado

Realizar una representacién y un procedimiento “draft” para el
proceso mejorado.

Es un documento que se validara luego de
la evaluacién de las mejoras

Implementar mejoras

Lleve a cabo el proceso de acuerdo con el plan proyectado.

Evaluar mejoras

Determinar el impacto de las mejoras en el proceso.
e Determinar si la causa fundamental de las areas con
problemas ha sido reducida o eliminada.

Verifique si se han logrado los valores
establecidos como meta para la mejora.

Nunca dé nada por L R Solicite feedback al cliente del proceso.
hecho e Verificar que las mejoras en los resultados de los

procesos hayan sido mantenidas sistemdticamente.

DOCUMENTAR LOS PROCESOS

Realizar el diagrama de flujo detallado del proceso.

e Escribir el procedimiento de operacién.

e Establecer claramente los indicadores, las medidas
Documentar el y las especificaciones para las distintas etapas del
proceso proceso.

¢ Desarrollar todos los registros necesarios
(formularios, archivos, etc.).
e Incorporar el proceso en el Sistema de Gestion.

Aplicar el proceso
documentado

Comunicar el proceso documentado, el
procedimiento y las pautas de operacién.

¢ Capacitar y educar para que los implicados puedan
ejecutar el proceso documentado.

e Establecer un mecanismo de auditorias y control
periddico del proceso

Lo que no se controla se deteriora

Fuente: Juran y Gryna (1995) y Chang (1996) citados por Auliso et. al

(2002)
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El aporte de esta investigacion se ve reflejado en el establecimiento de una
metodologia para documentar los procesos clasificAndolos por etapas y
actividades a realizar de acuerdo a la etapa en la que se encuentra, teniendo
como resultado la aplicabilidad en la organizacion de los procesos documentados

después de mejorarlos.

2.2. BASES TEORICAS

Para el desarrollo del presente trabajo final de grado se hace necesario el
apoyo en distintas fuentes de informacién que ayudan a la comprension de la
necesidad o problema que presenta la organizacion.

En este capitulo se analizan referentes que aportaran al desarrollo de una
metodologia para alcanzar los objetivos del proyecto.

Para empezar a relacionar literatura referente a los Sistemas Integrados de
Gestion, es importante entender el alcance y aplicabilidad de las Normas que
comprenden el Sistema, ademas de conocer el aporte que brindan a las

organizaciones que desean aumentar su ventaja competitiva y rentabilidad.

2.2.1. NORMA ISO 9001:2015

La Norma 1SO 9001(2015), es un estandar internacional que especifica los
requisitos del sistema de gestién de la calidad para que las empresas que la
implementen mejoren sus productos o servicios y la satisfaccién del cliente
(interno o externo), aplica a todo tipo de organizaciones sin importar el lugar
donde se encuentren, independiente del modelo de negocio, tamafio o
complejidad, ademas, esta norma emplea el enfoque a procesos y el
pensamiento basado en riesgos para aumentar la eficacia del sistema de gestion
de la calidad, que le permite alcanzar mejores resultados y prevenir los efectos

negativos.
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Mediante el enfoque a procesos se desarrolla implementa y mejora la
eficiencia del sistema de gestion de calidad, implica la definicion y gestidn
sistematica de los procesos y sus interacciones, permite a la organizacion
controlar las interrelaciones e interdependencias entre los procesos del sistema
mejorando el desempefio de la organizacion, cumpliendo con los requisitos de
los clientes, aportando a la eficacia y eficiencia de la organizacién. El enfoque a
procesos incorpora el ciclo Planificar, Hacer, Verificar, Actuar (PHVA) y el
pensamiento basado en riesgos el cual le permite aprovechar las oportunidades,
prevenir los resultados no deseados y lograr los resultados previstos.

La Norma ISO 9001:2015 describe los elementos de un proceso, muestra la
interaccion de sus elementos. Los puntos de control del seguimiento y la
medicion, que son necesarios para el control, son especificos para cada proceso
y variaran dependiendo de los riesgos relacionados. Tal como se muestra en la

Figura 5.

I———r—_ | P

|
Receptores de
Fuentes de entradas Actmdades Iasiahdas

******** 1 . | - | |
| PROCESOS ! | MATERIA | | MATERIA [ | PROCESOS |

| PRECEDENTES | | ENERGIA, | | ENERGIA, | | POSTERIORES H
| Por ejemplo, en | | INFORMACION | . INFORMACION | | Por ejemplo, en 1
1 proveedores : : Por ejemplo : | Por ejemplo, : ) clientes (internos :
| (internos o externos), | | enlaforma | 1 enlaforma | | 0 externos), en otras |
I en clientes. en I | de materiales | | de producto, | | partes interesadas |
| otras partes | I recursos, H servicio, I | pertinentes H
| interesadas I | requisitos 1 | decisién | I 1
| pertinentes I | 1 1 [ I 1

________ - I | | P |

Posibles controles y

punto de control para

hacer el seguimiento
del desempeno y medirlo

Figura 5. Esquema de representacion de los elementos de un proceso.
Fuente: Norma ISO 9001:2015 (2015).
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La ISO 9001:2015 se basa en los principios fundamentales de la gestion de la
calidad descritos en la Norma 1SO 9000: 2015 permitiendo mejorar el desempefio
de las organizaciones que aplican los principios relacionados a continuacion:

e enfoque al cliente

liderazgo

e compromiso de las personas

e enfoque a procesos

e mejora

e toma de decisiones basada en la evidencia

e gestidn de las relaciones

2.2.2. NORMA 1SO 14001:2015

La Norma ISO 2014:2015 tiene como propdésito entregar a las organizaciones
un marco de referencia para proteger el medio ambiente y responder a las
condiciones ambientales cambiantes, en equilibrio con las necesidades
socioecondmicas, es aplicable a cualquier organizacion independiente del
tamafo o sector, y se aplica a los aspectos ambientales de sus actividades,
productos y servicios que la organizacion determine que puede controlar o influir
en ellos, considerando una perspectiva de ciclo de vida. En septiembre 2015 se
establecio la nueva version de la norma identificando como un objetivo relevante
el facilitar la integracion de esta norma con otras, ademas de incorporar la
estructura de alto nivel que define el anexo SL. Un enfoque sistematico a la
gestion ambiental puede proporcionar informacién a la alta direccién para generar
éxito a largo plazo y crear opciones para contribuir al desarrollo sostenible.

Esta norma contiene los requisitos que permitan que una organizacion logre
los resultados previstos que ha establecido para su sistema de gestion ambiental,
incorporando las siguientes acciones:

e la proteccion del medio ambiente, mediante la prevencién o mitigacion de

impactos ambientales adversos.
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la mitigacion de efectos potencialmente adversos de las condiciones
ambientales sobre la organizacion.

el apoyo a la organizacién en el cumplimiento de los requisitos legales y otros
requisitos.

la mejora del desempefio ambiental;

el control o la influencia sobre la forma en la que la organizacién disefia,
fabrica, distribuye, consume y lleva a cabo la disposicién final de productos o
servicios, usando una perspectiva de ciclo de vida que pueda prevenir que los
impactos ambientales sean involuntariamente trasladados a otro punto del
ciclo de vida.

el logro de beneficios financieros y operacionales que puedan ser el resultado
de implementar alternativas ambientales respetuosas que fortalezcan la
posicion de la organizacion en el mercado.

la comunicacion de la informacion ambiental a las partes interesadas
pertinentes.

El sistema de gestion ambiental es la parte del sistema de gestion usada para

gestionar aspectos ambientales, cumplir requisitos legales y otros requisitos y

abordar riesgos y oportunidades. Para alcanzar los resultados previstos, incluida

la mejora de su desempefio ambiental, la organizacion debe establecer,

implementar, mantener y mejorar continuamente un sistema de gestion

ambiental, que incluya los procesos necesarios y sus interacciones. Norma ISO
2014:2015

Silva H. (2020) referencia los principios y la estructura que fundamenta un

sistema de Gestion Ambiental.

Principios de un Sistema de Gestién Ambiental:

Optimizacion del uso de los recursos.
Previsién y prevencion de impactos ambientales.
Control de la capacidad de absorcién del medio de los impactos, es decir

control de la resistencia del sistema.
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e Ordenamiento del territorio.
Estructura del Sistema de Gestion Ambiental utilizada continuamente:
e La definicion de la politica y los compromisos ambientales de la empresa.
e El andlisis ambiental de la actividad por desarrollar.
e Laidentificacion e implementacion de las medidas de manejo ambiental.
e El seguimiento y monitoreo.
e La evaluacion de los resultados.
En referencia a lo anterior, el Sistema de Gestibn Ambiental propone una
mejora continua partiendo de la base del ciclo Planificar-Hacer-Verificar-Actuar
(PHVA), en el cual se marca la estructura de la norma ISO 14001:2015 como se

muestra en la Figura 6.

Contexto de la organizacion
Cuestiones internas Necesidades y expectalivas
Y EXIEMES o o o e o o o o - ————————— de |as partes interesadas
- ~

{  Alcance del Sistema de Gestién Ambiental

— i ——————————————— —

Figura 6. Relacion entre el modelo PHVA e ISO 14001:2015.
Fuente: Norma ISO 14001:2015 (2015).

2.2.3. NORMA ISO 45001:2018

La Norma ISO 45001:2015 especifica requisitos para un sistema de gestion

de la seguridad y salud en el trabajo (SST) y proporciona orientacion para su uso,

29



permitiendo a las organizaciones proporcionar lugares de trabajo seguros y
saludables previniendo las lesiones y el deterioro de la salud relacionados con el
trabajo, asi como la mejora del desempefio de la SST. La SST esta enfocada en
la prevencion de accidentes que ocasionan todo tipo de lesiones y enfermedades
ocupacionales causadas por las desviaciones en las condiciones laborales, su
proposito es apoyar a las organizaciones en suministrar un ambiente de trabajo
seguro y saludable para los trabajadores, asi como al resto de personas o partes
interesadas y, de este modo, contribuir en la prevencion de lesiones y problemas
de salud relacionados con el trabajo.

La aplicacion de la SST en las organizaciones busca el logro sostenido a
través de la mejora continua en las condiciones y el ambiente de trabajo
protegiendo la salud fisica, mental y el bienestar social del trabajador, afianzando
la credibilidad de sus clientes dado que evidencian el cumplimiento de los
requisitos legales y los reglamentarios establecidos por la normatividad vigente
de cada pais.

En referencia a la Norma 1SO 45001 es la primera norma internacional que
establece los requisitos para implementar en las organizaciones un Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo integrada bajo el enfoque de ISO y
sirviendo de transicion con la OHSAS 18001, es por ello que la misma pretende
conseguir la mejora continua, anticipando los riesgos que puedan afectar la
seguridad y salud de los trabajadores, lo cual se lleva a cabo por medio del
reconocimiento, evaluacion y control de los mismos. Granadillo M. (2020)

En Colombia la Ley 1562/2012. Define el Sistema General de Riesgos
Laborales como el conjunto de entidades, normas y procedimientos que buscan
una prevencion, proteccién y atencion del trabajador ante enfermedades y
accidentes laborales. Siendo a través del Decreto 1072 de 2015, por el cual se
implementa el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
se pone un mayor énfasis en el SG-SST, al ser aplicadas por todos los
empleadores publicos y privados, los contratantes de personal bajo modalidad de

contrato civil, comercial o administrativo, las organizaciones de economia

30



solidaria y del sector cooperativo, las empresas de servicios temporales y tener
cobertura sobre los trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores
cooperados Y los trabajadores en misién.

El enfoque del sistema de gestién de la SST aplicado en la Norma ISO
45001:2018, se basa en el ciclo Planificar, Hacer, Verificar y Actuar (PHVA), tal

como se muestra en la Figura 7.
Alcance del sistema de gestién de la SST (4.3 /4.4)

P
Planificacion
® \
Liderazgo y

rticipacion de [ Apoy
A 86" )fos rabajadores Opemgictﬂél H

(5
Evaluacion del
desemperio

Figura 7. Relacion entre el modelo PHVA e ISO 45001:2018.
Fuente: Norma ISO 45001:2018 (2018).

2.2.4. IDENTIFICACION DE PROCESOS EN UNA ORGANIZACION

Para lograr una adecuada identificacion de procesos en una organizacion, es
necesario comprender la gestion por procesos, siendo esta metodologia una
herramienta de gran ayuda para el disefio del flujo de trabajo con la intencion de
obtener la mayor eficiencia posible y satisfacer las necesidades de los clientes.
(Zabala, 2020).
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2.2.4.1. GESTION POR PROCESOS

La gestion por procesos es una disciplina de gestidon que ayuda a la direccion
de la empresa a identificar, representar, disefiar, controlar, mejorar y hacer mas
productivos los procesos de la organizacion para lograr la confianza del cliente,
segun lo descrito por Bravo (2011).

En primera instancia, se define el concepto de procesos, que corresponde al
conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para
proporcionar un resultado previsto (Organizacion Internacional de Normalizacion
[ISO], 2015).

Para Stephen (2009), un proceso representa o que una organizacion realiza
(es decir, su trabajo) para lograr cumplir su propésito u objetivo. En la creacion
de un proceso, es necesario tener en cuenta los elementos que lo componen: los
de entrada (fisicos o electronicos), recursos y los elementos de salida (fisico o
electronicos), dependiendo del proceso que se realice, lo que permite a las
organizaciones generar valor a sus clientes, ya sean internos o externos.

Los procesos se pueden clasificar en formales e informales (Stephen 2009):
e Procesos formales: repetibles, bien estructurados y hasta pueden ser

automatizados. Usualmente se refiere a estos procesos como

“procedimientos”, por ejemplo, el procesamiento de reclamos sanitarios, la

creacion de una nueva cuenta, las transacciones bancarias, el procesamiento

de reclamos de gastos, entre otros.

e Procesos Informales: muy flexibles, impredecibles (altamente variables), y
dificiles de definir o repetir. Usualmente se refiere a estos procesos como
“Practicas”, ejemplos: escribir un manual de usuario, desarrollar una
estrategia de venta, preparar un programa de conferencia, ejecucion de una
reunion de consultoria.

El Manual de diagramacién del Modelo de procesos de negocio y notacion
(BPMN) utiliza un conjunto de elementos graficos para describir un proceso y la

forma de realizarlo (Analitica, 2019):
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Actividades: una actividad respresenta algo realizado en un proceso de
negocio, la cual toma cierto tiempo para ejecutarse, involucra uno o mas recursos
de la organizacion, por lo general requerira algun tipo de entrada y producira
algun tipo de salida. Las actividades suelen estar compuestas por tareas
(Analitica, 2019).

Eventos: un evento es algo que sucede durante el curso de un proceso. Estos
eventos afectan el flujo del proceso y, usualmente, tienen un disparador o un
resultado. Pueden iniciar, retrasar, interrumpir, o finalizar el flujo del proceso, hay
tres tipos de eventos: de inicio, intermedio y fin.

Gateways: son elementos de modelado que controlan como el proceso
diverge o converge, es decir, representan puntos de control para los caminos
dentro del los procesos. Dividen y unifican el flujo de un proceso (a traves del
flujo de secuencia).

Flujo de secuencia: es un conector que define el orden de los objetos de flujo
en un proceso (actividades, eventos y gateways).

Una de las técnicas recomendada por Stephen (2009) para la arquitectura de
procesos es el andlisis de Unidad de Trabajo (UoW, del inglés Unit of Work).

El andlisis UoW implica reunir a todas las personas de negocio relevantes en
un taller de ideas para elaborar una larga lista de las entidades de negocio
esenciales (EBE, del inglés Essential Business Entities). Las EBE se refieren a
las cosas que representan la esencia o el tema del asunto del dominio en cuestion
y se derivan del entendimiento de lo que la organizacion es.

Posteriormente, esta lista se filtra para identificar aquellos elementos que tiene
un ciclo de vida que la organizacion necesita administrar. Estas son las unidades
de trabajo. Por ejemplo, para una organizacion de manufactura, los productos

son desarrollados, llevados al mercado retirados, entre otros (Analitica, 2019).
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Tarea Evento de Fin

Incluir Historial de

Evento de Transacciones

Inicio
¥
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Recibir

O » Reporte de » Aprobacion > Si [ [néltierdexrlo ro
Crédito Slanca

Pago

OK? Gateway

Secuencia Exclusiva

de Flujo

Figura 8. Modelacién de un proceso.
Fuente: Analitica (2019).

Entonces, esto es cuestion de buscar las interacciones entre las unidades de

trabajo (genera, necesita, requiere, activa, llama a, otros). El objetivo es
identificar las relaciones dinamicas entre estos objetos. Paso siguiente, para cada
unidad de trabajo existiran tres procesos: manejar una instancia de gestionar el
flujo de instancias y un proceso estratégico que intenta mejorar los dos primeros
(Analitica, 2019).
A través del analisis de unidades de trabajo se pueden generar automaticamente
una estructura de procesos para un area en particular, dado que estan
estructuradas bajo la experiencia de casos reales y en cierta medida validadas
por profesionales expertos en el area a funcionar (Analitica, 2019).

Carrasco (2011), relaciona las fases de la gestion de procesos agrupadas en
cuatro ciclos, la cual muestra en forma secuencial cada proceso que debe
gestionar la organizacion desde su etapa de incorporacion hasta la mejora
continua, entendiendo que cada proceso presenta sus niveles de avance hasta
llegar a la gestidn integral del cambio. A continuacion, se describen los 4 ciclos
con los procesos que los conforman:

e Ciclo 1. Desde la estrategia: incorporar la gestion de procesos.

e Ciclo 2. Modelamiento visual: disefiar mapa de procesos, representar
procesos.

e Ciclo 3. Intervenir procesos: gestion estratégica de procesos, mejorar
procesos, redisefar procesos, formalizar procesos.
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e Ciclo 4. Durante la vida util: controlar procesos, mejora continua de procesos.

En la Figura 9 se muestra las fases de la gestion de procesos.

Ciclo 1.
Desde la estrategia Incorporar la l
gestion de procesos |

Ciclo 2. Modelamiento visual
Disefiar mapa de Representar
procesos procesos

Ciclo 3. Intervenir procesos Mejorar
» - procesos -
Gestion estratégica Formalizar
de procesos procesos
Ciclo 4. Control
Durante la vida util el
procesos

Redisenar
procesos
Mejora continua
de procesos
Figura 9. Fases de la gestion de procesos.
Fuente: Carrasco (2011).

Gestion integral del cambio

2.2.4.2. DIAGRAMA DE FLUJO

Segun lo descrito en Aiteco (s.f), un diagrama de flujo, o también conocido
como flujograma, es una representacion grafica de un proceso. Cada paso del
proceso se representa por grupo de figuras geométricas diferente que contiene
una breve descripcidon de la etapa de proceso, las figuras graficas del flujo del
proceso estan unidas entre si con flechas que indican la direccién de flujo del
proceso.

El diagrama de flujo muestra de forma visual las actividades implicadas en un
proceso, asi como la relacién secuencial entre ellas, facilitando la rapida
comprensién de cada actividad y su relacién con las demas, expresa igualmente

el flujo de la informacién y de los materiales, las derivaciones del proceso, el
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namero de pasos del proceso y las operaciones entre departamentos, hace
posible la identificacion de ciclos repetitivos, siendo de gran relevancia para
redisefiar y mejorar los procesos (Aiteco, s.f.).

El flujograma también facilita la seleccion de indicadores de proceso,
indispensables para efectuar su control y evaluar su rendimiento y eficacia.

El diagrama de flujo en la gestién por procesos es importante porque permite
comprender como actlan los procesos para identificar sus puntos de mejora,
facilitando la comunicacion, accion y andlisis, a continuacion, se relacionan los
beneficios que aportan los diagramas de flujo en la gestion por procesos (Aiteco,
s.f.).

Generan un impacto visual ya que le dan cierto grado de visibilidad al proceso.
Podriamos decir que lo convierten en algo tangible que familiariza al equipo con
Su ejecucion.

e Regula la actuacion de sus participantes proporcionando disciplina.
e Proporciona cierta sensacion de dominio sobre el proceso.

e Colabora en la definicion del sistema de informacion.

e Permite definir los limites de un proceso

e Estimula el pensamiento analitico.

e Proporciona un método de comunicacion mas eficaz.

e Ayuda a establecer el valor agregado.

e Facilita la identificacion de los clientes.

El flujograma es una herramienta que facilita el analisis y la diagramacion de
procesos aportando a las organizaciones el conocimiento de las actividades y los
procesos que ejecuta, permitiendo entendimiento y comprension del desarrollo
de los mismos, asi como también el mejoramiento de las de las estrategias
organizacionales (Aiteco, s.f.).

En la Figura 10 se muestran los simbolos usados en el diagrama de flujo, con

sus respectivos significados.
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simeoLo SIGNIFICADO simsoLo SIGNIFICADO

Terminal: Indica el inicio Actividad: Representala
0 la terminacidn del flujo actividad llevada a cabo
del proceso. en el proceso.

Decisidn: Sefiala un Documento: Documento
punto en el flujo donde utilizado en el proceso.
se produce una

bifurcacidn del tipo “Si* - L
"No®

Inspeccién f Firma:
Aplicado en aguellas
acciones que reqguieren
de supervisidn.

un conjunto de
documentos. Por
ejemplo, un expediante,

Conector de un Proceso: Archivo: 5e utiliza para

Conexian o enlace con reflejar la accion de
otro proceso, en el que archivo de un documento
continda el diagrama de o expediente,

flujo. Por ejemplo, un
subproceso,

Base de Datos: Linea de Flujo: Indica el
Empleado para sentido del flujo del
representar la grabacion Proceso,

de datos.

ﬁ Multidocumento: Refiere

Figura 10. Diagrama de flujo.
Fuente: Aiteco (s.f).

2.2.4.3. MAPA DE PROCESOS

Es una herramienta para esquematizacion de procesos mediante el cual se
representan los procesos estratégicos, operativos y de apoyo o de soporte que
componen el mapa de procesos, permite detallar la relacion existente entre cada
proceso, logrando evidenciar las fortalezas y debilidades que se pueden
presentar en las organizaciones para alcanzar los objetivos.

Los mapas de procesos sirven como pauta para resolver problemas dentro de
las organizaciones, por ejemplo: complejidad en el funcionamiento, altos costos,
cuellos de botella o elementos criticos que afectan la ejecucion del proceso,
duplicidad de tareas o actividades (Zabala, 2020).

Para Aiteco (s.f.), un mapa de procesos es la representacion grafica de los
procesos existentes en la organizacion, en él se muestra las interrelaciones
existentes entre los procesos y los subprocesos que la conforman, permitiendo a
la organizacion tener una vision global y transversal de la gestion y actividades

gue realiza para el logro de sus obijetivos.
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El mapa de procesos se compone por procesos estratégicos, clave y de

soporte, clasificados segun su naturaleza (Aiteco, s.f.):

Procesos Estratégicos: son los procesos de direccion encargados de la
planificacion, la asignacion de recursos, el seguimiento, verificacion y
retroalimentacion para las mejoras de la organizacion y toma de decisiones.
Entre estos procesos se pueden encontrar: el sistema de calidad, el sistema
de direccion y la planificacién estratégica, entre otros.

Procesos Clave: estos procesos estan relacionados con la mision de la
organizacion, también conocidos como los procesos de negocio u operativos,
encargados de la realizacion de los productos, son los que generan valor e
impactan al cliente final. A comparacion de los otros procesos estos
consumen la mayor parte de los recursos de la organizacion, por tanto, la
competitividad de la organizacion se ve directamente relacionada con la
optimizacion de estos recursos.

Entre los procesos clave pueden encontrarse: comercializacion, facturacion,

ventas, atencion a clientes, entre otros.

Procesos de Soporte 0 apoyo: estos procesos prestan soporte a los procesos
clave para que funcionen correctamente, son los encargados de asignar los
recursos a los procesos clave y generan valor de forma indirecta siendo sus
clientes de tipo interno. Entre los procesos de soporte se pueden encontrar:
mantenimiento, gestiéon de proveedores, recursos humanos, logistica, entre
otros.

En la Figura 11 se muestra un mapa de procesos para una empresa de

ingenieria segun la norma 1ISO 9001:2015.
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PROCESOS Planificacion del Analisis Evaluacién - Evaluacion de la No Conformidades,
ESTRATEGICOS Sistema de Gestion del de Riesgos Auditoria Interna satisfaccion de los Acciones Correctivas
Contexto clientes y de mejora

Liberaciony

Ventas Construccion
entrega

PROCESOS Requisitos Productos
OPERATIVOS y expectativas M tenknietoy yservicios

Diseoy desarrollo
soporte postventa

CLIENTE
CLIENTE

Gestion de proyectos

PROCESOS Recursos Recursos Recursos Control Recursos

DE SOPORTE i i delainformacion 3 ;
Humanos Materiales Teenlégicos el Financieros

Procesos subcontratados (externos)

Figura 11. Mapa de procesos para una empresa de ingenieria.
Fuente: Norma ISO 9001:2015 (2015).

Para Carrasco (2011), el mapa de procesos permite reconocer la totalidad del
hacer de la organizacion y ubicar en su contexto cualquier proceso especifico. Es
un modelo vital para elaborar un plan estratégico, porque ayudara a tomar

consciencia visual de nuestra misién, representada por los procesos del negocio.

2.2.5. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Para la Norma ISO 9000:2015 (2015), un Sistema de Gestion es el conjunto
de elementos de una organizacion interrelacionados o que interactian para
establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos. Teniendo
en cuenta esta definicion puede decirse que los sistemas de gestion ofrecen a
las organizaciones un modelo de actuacién, que dependiendo su actividad
econdmica puedan dar cumplimiento a calidad, ambiente y salud, ademas, de
permitirles establecer y desarrollar estrategias para lograr sus objetivos de

rentabilidad, sostenibilidad y satisfaccién al cliente.
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Segun Herndndez et. al (2019), en un sistema integrado de gestion se debe
establecer una metodologia que le permita abordar tres aspectos clave en la
gestion de la organizacion, estos aspectos son: organizativos, dindmicos y
estaticos.

Aspectos organizativos: estos aspectos tienen que ver con la descripcién de
la empresa y a la preparacion del sistema, aqui se establecen los procesos que
se desarrollaran para que la empresa con sus actividades, también se establecen
los objetivos que debe alcanzar y la forma como esté estructurado el personal y
los departamentos de direccién, asi como las condiciones de competencia y
formacion de dicho personal y las relaciones de comunicacion interna. En este
aspecto se puede encontrar:

e Identificacion y secuencia de procesos

e Definicion de la organizacion y de su estructura
e Politica y compromiso de la direccion

e Establecimiento de objetivos

e Documentacion del sistema

e Comunicacion y formacion.

Aspectos dinamicos: estos aspectos son los encargados de la preparacion y
ejecucion de los procesos, por lo general corresponden a la gestion de calidad
dado que se establecen las actividades del personal, teniendo en cuenta la
ejecucion del trabajo y el control de los resultados. Entre los aspectos dinamicos
se encuentran:

e Compras de productos y servicios
e Disefio y requisitos del producto

e Realizacion del producto

e Medicion y control de los procesos
e Control del producto no conforme

e Auditorias internas

e Acciones de mejora
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Aspectos estaticos: orientados a puntualizar las condiciones en las que se
encuentran las instalaciones previendo que sean aptas para el personal y que no
afecte el entorno donde se ejecutan las actividades. También permite definir las
medidas de proteccion para eliminar o reducir los riesgos, estos aspectos
corresponden generalmente a la gestion ambiental y a la gestion de seguridad y
salud en el trabajo. Los aspectos estaticos contemplan:

e Disposicion y aplicacion de recursos

e Estado de la infraestructura y las instalaciones

e Control de las emisiones y de los vertidos

e Gestion de los residuos y de la inocuidad del producto
e Andlisis, evaluacion y control de riesgos

e Dotacion de equipos de proteccion individuales

e Estado de las maquinas y sus dispositivos de proteccion.

Por otro lado, Norma UNE 66177:2018 establece el proceso de integracion en

tres etapas gestionadas de la siguiente manera:

e Desarrollo del plan de integracion: en esta etapa se facilita las directrices para
responder basicamente a las siguientes preguntas: ¢qué beneficios puedo
esperar?, ¢qué voy a hacer?, ¢ cuanto me va a costar?

e Implantacion del plan de integracidn: en esta etapa se responde a la pregunta
¢,como lo voy a hacer?

e Revision y mejora: y Ultima etapa en la que se responde a las preguntas ¢es

eficaz y rentable la integracion adoptada?, ¢ necesita mejoras?
2.2.6. PIRAMIDE DOCUMENTAL
Para Castellano y Bracho (2020), la piramide documental representa la

estructura jerarquica para la documentacion del sistema integrado de gestion, la

cual segun las buenas practicas de mantener y conservar informacion
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documentada conllevan a la generacion de: planes, procedimientos,
especificaciones técnicas, diagrama de procesos, instrucciones de trabajo,
formularios, registros, manuales, entre otros, estos documentos estan asociados
a los procesos que realizan las distintas areas de la organizacion, proporcionando
evidencia del cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion.

La piramide por lo general define cinco (5) niveles documentales y se
establecen basicamente segun: tamafio de la organizacién, complejidad de los
procesos, volumen de documentos necesarios en la organizacion y competencia
del personal (Figura 12).

Los cinco niveles permiten indicar la documentacion aplicable al Sistema de
Gestion de Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo logrando integralidad de la documentacion bajo
los estandares de las ISO 9001:2015 e 14001: 2015 e ISO 45001:2018.

La estructura de la piramide documental evidencia de acuerdo a sus niveles
los documentos mas genéricos ubicados en la parte superior y los documentos
operativos ubicados en la parte inferior.

En ella también se puede evidenciar el compromiso de la organizacion, el
cumplimiento de los objetivos, la realizacion de las actividades y las evidencias

objetivas de lo que se ha realizado.

2.2.7. PLANTILLA DE DOCUMENTACION

Para Bustelo (2013), la plantilla es el esquema predefinido en el que se
estructura la informacion de un documento y el disefio que se debe aplicar para
la creacion de un tipo de documento concreto. En algunos entornos, las plantillas
también pueden denominarse formularios o formatos y estan sujetos a control y
revisiones constantes como parte de la gestion documental de la organizacion.
Las plantillas se pueden construir y revisar segun las siguientes perspectivas
(Bustelo, 2013):
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Figura 12. Piramide Documental del Sistema Integrado de Gestion.
Fuente: Castellano y Bracho (2020).

Desde el disefio y laimagen corporativa: se contempla el uso de logos, colores,
tamafos de letra, entre otros, y por lo general su revision esta a cargo del area
de comunicacion. Es habitual que las organizaciones cuenten con un manual
de imagen corporativa a este respecto.

Desde la estructura de los documentos: este punto de vista es complementario
al punto anterior, adiciona estructura al documento al documento (cabecera,
destinatario, saludo, cuerpo, despedida, pie, fecha, firmas, otros).

Desde la normalizacion linglistica y la redaccion: en ese caso, se contemplan
las formas de redaccion que deben utilizarse en los documentos. Este enfoque
estd muy relacionado con los dos anteriores y tiene especial incidencia en
organizaciones multilinglies o sometidas a procesos de normalizacion
lingUistica.

Desde el contenido de los documentos: bajo esta consideracion, se trata de
establecer qué tipo de informacién y datos deben incluirse en los documentos.

Esta perspectiva estd muy relacionada con la elaboracion de formularios que
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indican todos los datos necesarios para que un documento cumpla su

propdsito. Todas las perspectivas pueden presentarse al mismo.

En el control y revisién de las plantillas se debe considerar:

o el hecho de que hay que disefarlas,

o un proceso de revisién y aprobacion,

o un control de versiones que impida el uso de plantillas obsoletas,

o si se considera oportuno, una codificacion de las plantillas, y

o el establecimiento de como se van a guardar y como se ponen a
disposicién de los usuarios que las necesiten tiempo.

La Universidad del Tolima (2020), mediante el manual para la elaboracién de
documentos del sistema de gestion de la calidad, relaciona la estructura que debe
contener un documento de acuerdo a su clasificacion, referidos a manuales,
procedimientos, instructivos y formatos.

a. Formatos o Plantllas: El contenido es disefiado acorde con las
necesidades del procedimiento que esté apoyando. No obstante, deben
considerarse elementos uniformes y comunes para todos los formatos, de
acuerdo al tipo de documentos se clasifican en: formatos en bases de
datos, formatos impresos y otros tipos de formatos como actas, videos,
fotografias.

Los formatos como minimo deben contener:
Encabezado:

o Recuadro izquierdo: el logotipo de la entidad, identifica todos los
documentos del Sistema de gestion de la calidad (SGC), en el recuadro
superior izquierdo, centrado.

o Recuadro central: la primera linea contiene el texto del nombre del
procedimiento, en color verde institucional, mayuscula sostenida, letra tipo
arial 14 y negrilla. La segunda linea, identifica el nombre del formato, en

color rojo, mayuscula sostenida, letra tipo arial 12 y negrilla.
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o Recuadro derecho: corresponde a la identificacion alfanumérica del
documento que seguido de la palabra “Cddigo:” presenta la estructura,
definida por la entidad, donde se evidencia el proceso, tipo de documento

y consecutivo, como se indica en la Figura 13.

PROCEDIMIENTO ELABORACION Y APROBACION Pégina: 1de
m DEL PLAN DE DESARROLLO Y PLANES DE Codgo
ACCION
Universidod Version:
S ELABORACION PLANES DE ACCION Fecha Aprobacién:

Figura 13. Encabezado para elaboracion de formatos.
Fuente: Universidad del Tolima (2020).

o Cuerpo del formato: es la parte del formato que contiene la informacion
especifica utilizada para la gestion segun las necesidades de los usuarios

y del procedimiento en el que interviene el formato (Figuras 14 y 15).

Pagina 1 de 1

T PROCEDIMIENTO ............ —
U Codigo:

Universidad FORMATO oo Version:
del Tolima Fecha Aprobacion:

Figura 14. Encabezado para elaboracion de formatos.
Fuente: Universidad del Tolima (2020).

1 Smrescoe R

S TR O RS e A

B - [ e e b L —— e e — |
L . : . s : |

Bb e et

4 mawm i

Figura 15. Encabezado para elaboracion de formatos.
Fuente: Universidad del Tolima (2020).
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2.2.8. CONTROL DE DOCUMENTOS

La Norma ISO 9001:2015 (2015) establece el control de documentos como un
requisito para elaborar, mantener y actualizar los documentos generados del
sistema de gestion de calidad, permitiendo tener un procedimiento documentado
para definir los controles orientados a la aprobacién de documentos antes de su
expedicion, la revision y actualizacion, asegurando que el documento relacione
un control de cambios, legibilidad e identificacién de los documentos, asi como
la distribucion controlada de los documentos externos, entre otros.

Hedera Consultores (2011) establece unos factores para el control de
documentos de acuerdo a basado en la norma de estandarizacion ISO
9001:2015, el cual, mediante procedimiento se pueden establecer diferentes
tareas para el control adecuado de los documentos:

e Aprobacion de documentos: fase en la que se establece la responsabilidad de
aprobacion de documentos que conforman el sistema de gestién de calidad,
antes de su aprobacion la organizacion debe definir una metodologia y los
encargados de la redaccion y revision de los documentos.

e Revision y actualizacion de la informaciéon documentada: esta fase hace
alusion a la actividad de revision y actualizacion que deben tener los
documentos segun el proceso de mejora continua que implementa la
organizacion. La organizacion define los métodos y frecuencia de revision de
los documentos.

e |dentificacion de los cambios y de la version vigente de los documentos: esta
fase esta orientada a generar trazabilidad de los documentos que se han
actualizado y la implementacion de estrategias para identificar las versiones
o revisiones de los documentos.

e Distribuir la documentacién vigente para que se encuentre accesible en los
puntos de uso: esta fase consiste en generar metodologias que permitan a
los usuarios de cada area contar con los documentos de los procesos a cargo,

esta distribucion puede realizarse de forma fisica o digital.
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Mantener los documentos legibles e identificables: fase en la que se requiere
implementar por parte de la organizacion un modelo de codificacion e
identificacion empresarial para el manejo y accesibilidad de los documentos.
Control de documentos externos: en esta fase se establece la responsabilidad
de la organizacion de contar con una metodologia de control para los
documentos que son generados externamente y que son necesarios para el
funcionamiento del sistema, por ejemplo, normatividad ambiental, de salud y
seguridad, manuales de equipos, entre otros.

Control de la documentacién obsoleta: esta fase esta orientada a la
prevencién del uso de documentos que ya no se encuentran vigentes dentro
de la organizacion, el control de documentos obsoletos estima una estrategia
para tener siempre disponibilidad de los documentos que se encuentran en

su ultima version, o version vigente.

i =)

Identificacion de
revision del
documento

MANUAL DE CALIDAD

Control de las

—— copias distribuidas
COP1A CONTROLADA N* COPia.
COPIA NO CONTROLADA /

——

Historico de revisiones
y de cambios del
documento

TABLA DE REVISIONES
DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Revsion reca

APROBADO DIRECCION
31012011 FECHA 31012011
FIRML

Cuadros para
evidenciarrevisiony
aprobaciéonde
documentos

Figura 16. Ejemplo de control de la informacion documentada.
Fuente: Hedera Consultores (2011).
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CAPITULO IlI
MARCO METODOLOGICO

La realizacién de este capitulo contempla tipo de proyecto, disefio del
proyecto, estructura desagregada del trabajo (EDT), metodologia, técnicas e
instrumentos de recopilacion de datos, con las cuales se pretende dar
cumplimiento al objetivo general del trabajo final de grado.

3.1. TIPO Y DISENO DEL PROYECTO

La investigacion cualitativa “se fundamenta en una perspectiva interpretativa
centrada en el entendimiento del significado de las acciones de seres vivos, sobre
todo de los humanos y sus instituciones”. Se entiende que este tipo de
investigacion parte desde la observacion del investigador para luego ser descrita,
comprendida e interpretada de acuerdo a las diferentes situaciones que se
presentan en el objeto de estudio, generando con ello conocimiento e hipotesis
de la problematica a resolver (Hernandez et al., 2010).

En el enfoque cualitativo, los datos representativos corresponden a la
informacion relativa, subjetiva y participativa de los actores mas no de datos
estadisticos.

Con lo anteriormente expuesto se puede inferir que el proyecto corresponde
al tipo de investigacion cualitativa, dado que la informacidén que se tiene de la
problematica corresponde a la observaciéon e interpretacion del analisis previo
realizado a la entidad, cuyos resultados refieren datos no cuantificables. Ademas,
se plantea un analisis de los procesos del sistema integrado de gestion a partir
de la investigacién, que pueden ser aplicados a una empresa de construccion, la
cual requiere del conocimiento experiencia e informacion de sus participantes
para generar una estructura de procesos y gestion de documentos.

De acuerdo al abordaje que se realiza a la investigacion, el disefio que aplica

el proyecto es investigacion-accion, ya que se pretende generar un analisis de
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los procesos del sistema integrado de gestion que le permita a la empresa A&J
Constructores obtener informacién para la toma de decisiones referida a la
estructuracién de sus procesos y documentacion relevante segun las normas de
calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo, logrando con ello
establecer el desarrollo de un mapa de procesos, una piramide documental y un
listado de procedimientos, que conllevara a la mejora de sus procesos y reforma
de sus estrategias empresariales segun lo citado por Alvarez-Gayou (2003) y
Merriam (2009) (citados por Hernandez et al., 2010).

Para Stringer (1999) (citado por Hernandez et al, 2010), se establecen tres
fases esenciales para los disefios de investigacion-accion: observar, pensar y
actuar, para lo cual se tiene que el proyecto inicia con la identificacion de la
empresa, siendo el punto de partida donde se constituyen las necesidades o
problemas a resolver; luego se establece la etapa de recoleccion de datos, el cual
le permite obtener la informacion necesaria para tener un diagnostico de las
condiciones de tamafio de la empresa, actividades y personas asociadas a las
actividades que ejecuta A&J Constructores; continuando con el andlisis y
establecimiento de estrategias que le permitan al proyecto establecer una serie
de actividades, con el fin de identificar y determinar los procesos de la empresa

y establecer la documentacion relevante para el sistema integrado de gestion.

3.2. ESTRUCTURA DESAGREGADA DEL TRABAJO

Como herramienta para el logro del alcance del proyecto, se encuentra la
Estructura Desagregada de Trabajo, la cual, mediante una jerarquia de
actividades directamente relacionadas, logra establecer entregables que
permiten evidenciar el desarrollo y cumplimiento tanto de los objetivos
especificos como el objetivo general.

Como se puede observar en la Figura 17, las actividades se encuentran

distribuidas en tres grupos asociados a los objetivos especificos del proyecto y
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estos, a su vez, dependiendo de un objetivo general planteado como finalidad de
este proceso investigativo.

El desarrollo del proyecto inicia con la ldentificacion de los procesos de la
empresa, luego con Determinacién de los procesos necesarios del Sistema
Integrado de Gestion y por ultimo Documentacion los procesos del Sistema
Integrado de Gestidn.

Los objetivos especificos para el proyecto se encuentran desagregados, tal
como se indica en la Figura 17.

ANALISIS DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

¥ ) v
1. ldentificacion de los procesos 2. Determinacion de los 3. Documentacion de los
de la empresa procesos necesarios del procesos del Sisterma
Sistema Integrado de Gestion Integrado de Gestion
I
1.1. Revisar tamafio de la i - -
™ organizacién. 2.1. Analizar los documentos 3.1. Diseiar la plantilla de
| estructurales del Sistema de » documentacion
1.2, Identifi | ctividad Gestion
< [AEntificar as actividades 3.2. Proponer el desarrollo
—» que realiza la organizacion ) del control documental y
2.2 Agrupar las actividades 1 de registros
- por secuencias e
- 1.3, Relacionar las = interacciones y definicion de -
actividades a las personas los procesos de obras civiles L 3.3 Registrar los procesos
en documentos
1. A. Mapa de procesos 2.3. Recopilar I.Os | 3. A Listado de
L .dpcumentns y registros Procedimientos
| - exigidos por las Normas 1S0 RE—

— — 8001:2015, 150 45001; 2018 T
e |30 140012015,

2. A Piramide
Documental

Figura 17. Estructura desagregada de trabajo.
Fuente: Elaboracion propia.
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3.2.1. IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA

El primer grupo de actividades establecido para la determinacion de los
procesos del sistema integrado de gestion se encuentra asociado al conocimiento
de toda la organizacion, su funcionamiento, las actividades y las personas
involucradas en su desarrollo.

Para lograr el cumplimiento de esta primera fase, se establecieron las
siguientes actividades: revisar del tamafio de la organizacién, identificar las
actividades que realiza la organizacién y relacionar las actividades a las

personas.

3.2.1.1. REVISAR EL TAMANO DE LA ORGANIZACION

Esta actividad consiste en investigar todo lo relacionado a la organizacion, las
instalaciones, las actividades, las entradas y salidas de los procesos, los servicios
y/o productos que ofrece, la capacidad financiera, el nimero de personas
vinculadas, los equipos 0 maquinarias; en si, todos los recursos y acciones que

le dan vida a la organizacion.

3.2.1.2. IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA LA ORGANIZACION

El objetivo de esta actividad es reconocer las acciones que realiza la empresa
para poder clasificarlas de acuerdo a su alcance, a su entregable 0 a sus
resultados, por ejemplo, las acciones que se realizan para un proceso
contractual, pueden clasificarse como actividades de logistica o planeaciéon y asi
sucesivamente de acuerdo a las acciones pueden ser actividades de venta,

compras, administrativas, operativas, entre otros.
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3.2.1.3. RELACIONAR LAS ACTIVIDADES A LAS PERSONAS

Al identificar las actividades que desempeia la empresa, el paso a seguir es
crear los perfiles de cargos, para el cual los colaboradores deben contar con
conocimiento, capacidad y formacion para desempefiar las actividades de
acuerdo a las acciones que se requieren para llevarlas a cabo.

Cuando se ha logrado conocer el tamafio de la organizacion, las actividades
y el perfil requerido para cumplirlas se espera que los resultados se evidencien
en el mapa de procesos de la organizacion, que se fundamenta como entregable

de esta primera etapa.

3.2.2. DETERMINACION DE LOS PROCESOS NECESARIOS DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

Cuando se ha superado la fase de identificacion, continuamos con la de
determinacién de los procesos necesarios del sistema integrado de gestion el
cual nos permite establecer los procesos que se ejecutan dentro de la
organizacion para la prestacion de sus servicios.

Las actividades a realizar en esta fase son: analizar los documentos
estructurales del sistema de gestion, agrupar las actividades por secuencias e
interacciones, definir los procesos a gestionar e identificar los documentos y
registros exigidos para las normas ISO 9001:2015, ISO 45001:2018 e ISO
14001:2015.

3.2.2.1. ANALIZAR LOS DOCUMENTOS ESTRUCTURALES DEL SISTEMA
DE GESTION

Esta actividad consiste en examinar detalladamente que tipo de documentos

se deben implementar de acuerdo a la naturaleza de su funcion, por ejemplo,
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los documentos que describen el trabajo de los procesos, los del sistema de

gestion y los relacionados con la gestién documental de la empresa.

3.2.2.2. AGRUPAR LAS ACTIVIDADES POR SECUENCIAS E
INTERACCIONES Y DEFINIR LOS PROCESOS DE OBRAS CIVILES

El desarrollo de esta etapa esta asociado al agrupamiento de actividades por
la funciébn que desempafian dentro de la organizacion teniendo en cuenta la
relacion que tienen entre si, con el fin de conocer las acciones que deben
ejecutarse al inicio, en el desarrollo y los productos que se generan después de
realizarse y poder establecer los procesos que corresponden a la actividad de

obras civiles ejecutadas por la empresa.

3.2.2.3. RECOPILAR LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS EXIGIDOS POR
LAS NORMAS ISO 9001:2015, ISO 45001: 2018 E ISO 14001:2015

Esta actividad consiste en establecer los documentos y registros aplicables
para los procesos asociados al servicio de construccion de obras civiles que
ejecuta la organizacion.

Dichos documentos se deben implementar de acuerdo a los requisitos
establecidos como obligatorios en las normas ISO 9001:2015, ISO 45001: 2018
e ISO 14001:2015.

Para concluir con esta segunda etapa, se desarrolla la piramide documental
la cual contempla los documentos y registros a establecerse en la organizacion

de acuerdo al sistema integrado de gestion.
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3.2.3. DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

Esta Ultima fase corresponde al grupo de actividades encargada de
documentar los procesos del sistema integrado de gestibn de la empresa,
enfocando su alcance al servicio de construccion de obras civiles.

Las actividades a realizar son: disefar la plantilla de documentacion, proponer
el desarrollo del control documental y de registros, y registrar los procesos

documentados.

3.2.3.1. DISENAR LA PLANTILLA DE DOCUMENTACION

Esta actividad consiste en crear los modelos de documentos que se
implementara para los procesos que definira la empresa, por ejemplo, plantilla
para elaborar informes, actas, reportes, evaluaciones, memorandos; en sintesis,
es el estandar que debe usar la organizacién cuando requiera emitir informacién

para lo cual su estructura siempre debe ser la misma.

3.2.3.2. PROPONER EL DESARROLLO DE CONTROL DOCUMENTAL Y DE
REGISTROS

Con esta actividad, se pretende presentar a la empresa una propuesta para el
control de documentos y registros que le sean aplicables al proceso de
construccion de obras civiles.

El plan debe contener un modelo que permita revisar, codificar y aprobar un
documento o registro mediante socializacion y que también permita realizar algun
tipo de modificacion y/o anulacién cuando se requiera, sin que esto afecte el
proceso y pueda quedar evidencia del cambio, también bajo aprobacién después

de socializacion.
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3.2.3.3. REGISTRAR LOS PROCESOS EN DOCUMENTOS

Esta actividad consiste en concentrar un listado maestro de documentos el
cual debe contener todos los procedimientos, guias, instructivos, formatos y
registros que se hayan generado para el sistema integrado de gestion que le sean
aplicables al proceso de construccion de obras civiles de la empresa.

Para esta fase, el entregable a generar el listado de procedimientos aplicables
al proceso de construccién de obras civiles de la empresa.

3.4. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Entre las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos asociados para la
investigacion cualitativa se encuentran: la observacion no estructurada,
entrevistas abiertas, revision de documentos, discusion en grupo, evaluacion de
experiencias personales, registro de historias de vida, e interaccion e
introspeccion con grupos o comunidades (Hernandez et al., 2010).

Estas herramientas son esenciales para la obtencion de datos no estadisticos,
con el fin de analizar, comprender y crear informacion util a la investigacion,
logrando con ello generacién de conocimiento.

Las técnicas establecen un conjunto de mecanismos o procedimientos de
recoleccion de informacion, de los que se vale el investigador para acercarse a
los hechos y acceder a su conocimiento, son concretas y particulares estan
dirigidas a conservar analizar y transmitir los datos de los fenémenos sobre los
cuales se investiga, también proporcionan diversos instrumentos y medios para
la recoleccion, unificacion y conservacion de los datos (abril, 2008).

Por otro lado, Yuni y Urbano (2006:29) (citado por Pelekais et al., 2015),
menciona que mediante las técnicas de recoleccion de datos se puede generar
informacion confiable y tomarse como datos cientificos, siendo la observacion y
los registros de fendmenos empiricos el eje principal de las técnicas de

recolecciéon de datos.
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Dado lo anteriormente expuesto la técnica cualitativa de recoleccion de datos
aplicable al proyecto es la observacion y la entrevista, las cuales se aplican en la
visita realizada a las instalaciones de la empresa, permitiendo tener contacto con
el personal, dando como resultado informacion relevante para el diagnostico y
comprensién de los procesos que ejecuta la empresa.

Para Sabino (1992), un instrumento de recoleccion de datos es, en principio,
cualquier recurso de que se vale el investigador para acercarse a los fenédmenos
y extraer de ellos informacion.

Como instrumento de recoleccion de datos para el proyecto, se establece la
entrevista, con el desarrollo de un cuestionario de preguntas mediante el cual se
recolecta la mayoria de los datos requeridos para la identificacion de los procesos
de la empresa obteniendo informacidn concerniente al tamafio de la
organizacion, las actividades relevantes y la relacion de las personas con dichas

actividades.

3.4.1. ENTREVISTA CUALITATIVA

La entrevista cualitativa es abierta y flexible definida como una reunion entre
una o varias personas con el fin de conversar e intercambiar informacion, quien
realiza las preguntas denominado entrevistador y quien o quienes responden
entrevistado (King y Horrocks, 2009) (citado por Hernandez et al., 2010).

Para Grinnell y Unrau (2007) (citado por Hernandez et al., 2010), las
entrevistas se dividen en: estructuradas, semiestructuradas o no estructuradas,
0 abiertas, siendo la entrevista estructurada la aplicada para la recoleccion de
datos del proyecto.

En las entrevistas estructuradas, el entrevistador realiza su labor con base en
una guia de preguntas especificas y se sujeta exclusivamente a esta (el
instrumento prescribe qué cuestiones se preguntaran y en qué orden) (Grinnell y
Unrau, 2007).
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Segun el tipo de preguntas, las entrevistas estructuradas se dividen en
cerradas o abiertas, definiendo las de tipo abiertas como una herramienta para
la obtencion de respuestas extensas y diversas dado que pueden ser
respondidas libremente por el entrevistado (Behar, 2008).

El cuestionario realizado para el proyecto corresponde a preguntas tipo
abiertas (Anexo 1).
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CAPITULO IV
RESULTADOS DEL PROYECTO

En el capitulo IV, Desarrollo del Proyecto, se encuentran las actividades
ejecutadas para dar cumplimiento al objetivo general y especificos del proyecto
planteados mediante la estructura desagregada de trabajo, la cual describe las
actividades y entregables necesarios para alcanzar los resultados propuestos
como solucién a la necesidad o problema de la organizacion objeto de estudio

del trabajo final de grado.

4. RESULTADOS DEL PROYECTO

Los resultados del proyecto estan compuestos por tres grupos de actividades
conformadas para el desarrollo de los objetivos especificos, detallando los
procesos necesarios para alcanzar el cumplimiento del objetivo general el cual
consiste en Analizar los procesos del sistema integrado de gestion de la empresa
A&J Constructores S.A.S.

Iniciando con el primer grupo de actividades para la identificacion de los
procesos de la empresa, asociado al conocimiento de la organizacion, su
funcionamiento, las actividades y las personas involucradas en su desarrollo,
sirviendo como base y guia para la segunda actividad concerniente a la
determinacién de los procesos necesarios del sistema integrado de gestion
donde se establecen las actividades que conforman los procesos, y se
implementa la piramide documental como resultado del analisis de los requisitos
aplicables segun las Normas ISO 9001:2015, 14001:2015 y la 45001:2018.

Por dltimo, se tienen las actividades encargadas de documentar los procesos
del sistema integrado de gestién de la empresa, para lo cual se desarrollan
herramientas que facilitan el control de documentos y registros de los procesos
asociados al servicio de obras civiles de la empresa, generando como resultado

el listado de procedimientos. Al terminar las actividades descritas anteriormente
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la empresa podréa tener un analisis completo de sus procesos del sistema
integrado de gestion con la posibilidad de implementar la documentacion

propuesta en el presente proyecto.

4.1. RESULTADOS DE LA IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS DE LA
EMPRESA

El primer objetivo especifico del proyecto esta relacionado a identificar los
procesos de la empresa, para el cual se desarrolla tres actividades que hacen
posible su cumplimiento, revision del tamafio de la organizacion identificacion de
actividades y relacion de las personas asociadas a las actividades.

En secuencia, a lo anteriormente expuesto, se describen los resultados
obtenidos en cada una de estas actividades y las herramientas de analisis

utilizadas para su desarrollo.

4.1.1. REVISION DEL TAMANO DE LA ORGANIZACION

Como resultado de la investigacion cualitativa que se realizé en el marco del
proyecto y tras la implementacion de la entrevista como herramienta para la
recoleccion de datos se logro tener un contexto mas aterrizado del conocimiento
de la empresa, dado que en el primer capitulo solo se hizo una fase de
reconocimiento, la cual sirvi6 como base identificar el objeto de estudio
correspondiendo a la falta de un sistema integrado de gestién que le permita a la
empresa un mejor desempefio. La actividad realizada fue relevante para el
levantamiento de informacion concerniente al tamafio de la empresa donde se
pudo conocer las instalaciones de la empresa la cual se encuentra ubicada en el
lugar de residencia del representante legal, sus actividades principales estan
enmarcadas en las obras civiles, siendo estas las que generan mayor impacto en
lo social, econémico y ambiental, su grupo de trabajo depende de la

contrataciones rotativas que mantiene la empresa al igual que los equipos y
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magquinaria utilizada corresponde al tipo de herramientas menores, sus procesos
como logistica, compras, seleccion de personal, entre otros. A&J Constructores
no cuenta con procedimientos establecidos, para los procesos que ejecuta, las
actividades relacionadas a la ejecucion de contratos se realizan mediante
instrucciones verbales.

Como se puede observar en la Figura 18, la empresa no tiene una estructura
ordenada de las funciones, personas o cargos que desempefa, no representa
una vision clara de cdmo esta organizada y como pueden actuar en caso de
ejecucioén de obras, por lo que se procede con la estructuracidén del organigrama
el cual se desagrega en dos, uno como esquema general para la empresa y otro
para las actividades de contratacion que se generan esporadicamente.

El organigrama general incluye los departamentos administrativos
coordinaciones y logisticos, donde se establecen los parametros bajo los cuales
se deben estructurar los objetivos para cuando se ejecutan contratos y/o para
establecerse en el caso que la empresa logre mantenerse en constante
contratacion (Figura 18) y el segundo organigrama se enfoca en la estructura
para cuando se desarrollan contratos esporadicamente o por pedido (Figura 19).

Representante
Legal A&)
Constructores

Recursos
Humanos

| | ) | |
Director de Departamento Coordinacién Administracion
Obra HSE QA/QC
i Compras
Supervisor Civil Supervisor HSE T . -p .
QA/QC campo Maquinaria/Equipos
L Personal t Personal L Personal L Personal
Operativo Operativo Operativo Operativo

Figura 18. Organigrama general A&J Constructores.
Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 19. Organigrama A&J Constructores, ejecucion de obras.
Fuente: Elaboracion propia.

Para la definicion del tamafio de la empresa A&J Constructores, se verifico el
Certificado de Existencia y Representacion Legal, Matricula - Inscripciéon 57661
Grupo NIIF: Grupo I, incluidos en este grupo las empresas de clasificacion
PYMES, siendo parte de esta clasificacion A&J Constructores por el valor de los
activos y el nimero de empleados, que para el caso aplicable al proyecto se tomé
en cuenta el numero de empleados vinculados los cuales se encuentran en un
rango de 11 hasta 50 empleados. EI marco normativo para las PYMES en

Colombia es el Ministerio del Comercio, Industria y Turismo.

4.1.2. IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA LA
ORGANIZACION

La informacion obtenida de la entrevista permitié construir la cadena de valor
de la empresa a fin de conocer e identificar sus actividades principales y las de

apoyo para la prestacidon de sus servicios, dado que la empresa no cuenta con
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un modelo de negocio definido y aunque conoce que actividades debe realizar

para prestar sus servicios no las tiene estructuradas ni definidas de forma visual

y estandarizadas.

La empresa A&J Constructores S.A.S. es una empresa pequefia que se
encuentra en su etapa de posicionamiento dentro del mercado, por ahora su
fuente de vinculacion laboral depende licitaciones del estado (Alcaldias
Municipales), también su infraestructura fisica es limitada.

A continuacion, se describen las actividades que conforman la cadena de valor
construida para la empresa A&J Constructores.

Actividades esenciales: son las actividades implicadas en la creacion del
producto o servicio, su comercializacion y entrega al consumidor. También,
abarca el llamado servicio post venta.

e |&D: Desarrollo de productos, departamento de preparacion de las ofertas
para la presentacion de procesos licitatorios, depende de cOmo se estructure
las propuestas aumentan la posibilidad de ganar el proceso, el valor que
genera para sus clientes es las caracteristicas de alta calidad que incluyen en
sus materiales con los cuales se ejecutaran sus proyectos. (Sin el area de
planeacién contractual no existiria prestacion de servicios).

e Produccion: Mas que el area donde se realiza una cadena de procesos para
la entrega de un producto, Produccion se refiere al proceso de ejecutar las
obras de acuerdo a items contractuales pactados, en oportunidad, tiempo y
calidad, el valor que genera para sus clientes es la confiabilidad de recibir un
producto bien elaborado y con las funciones para lo cual fue desarrollado.
(Adecuacion pintura de instalaciones educativas, construccion de cajillas para
alcantarillados, etc.).

e Marketing: dentro del area de marketing o para nuestro caso con la empresa
A&J Constructores S.A.S. las funciones de marketing se ven reflejadas en las
alianzas que hace con otras empresas para ampliar su margen de beneficios
a través de nuevos productos o productos de mayor cuantia, otra forma de

marketing que realiza la empresa es inscripcion de plataformas empresariales
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de proveedores de la region con el fin de presentar su portafolio de servicios
como la experiencia con la que cuenta para poder participar en procesos
licitatorios, ampliar su campo de ejecucion, el valor para los clientes que nos
genera este ejercicio es dar a conocer las garantias con las que cuenta la
empresa para respaldar sus obras, conocer la fuente y procedencia de
materiales utilizados.

Servicio al cliente: Para A&J Constructores su forma de servicio al cliente es
a través de la socializacién personalizada (Representante legal), de las
actividades a desarrollarse, también su modelo de inclusiéon social, dando
participacion a los grupos de interés en la zona de influencia de sus
operaciones, el valor para los clientes es inclusion y poder de participacion
laboral.

Actividades de apoyo: En este grupo se encuentran las actividades que

sustentan o auxilian las de tipo principal descritas anteriormente, las cuales

trabajan de forma interrelacionada en el negocio.

Logistica: se encarga de la cotizacion de materiales, busqueda de
proveedores que cumplan con materiales de alta calidad, contemplando
tiempos de entrega, el valor para los clientes la confiabilidad y calidad de los
materiales suministrados y empleados en la ejecucién de las obras.

Sistema de informacion: creacion de archivo digital y fisico de la empresa para
trazabilidad de los contratos ejecutados como agilidad en la basqueda de
informacion a la hora de conformar el portafolio de servicios para las ofertas
contractuales, el valor para los clientes es la veracidad y alcance de la
informacion colgada en las plataformas de proveedores.

Recursos humanos: encargada de evaluacion de las hojas de vida del
personal, revision de perfil, experiencia y habilidades. La empresa no cuenta
con un equipo de trabajo definido por desarrollar sus actividades bajo 6rdenes
de servicio, el valor para los clientes es la ponderacion que le dan sus

empleados al terminar sus funciones, los cuales quedan satisfechos con el
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paso por la empresa, se toma como clientes el equipo interno que trabaja por
ordenes de servicio dado que pocas veces son el mismo personal.

En la Figura 20 se indica la cadena de valor estructurada para la empresa
A&J Constructores S.A.S.

CADENA DE VALOR A&J CONSTRUCTORES S.A.S

INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA

: T ; - M
LOGISTICA: Cotiza¢iones, consulta dé proveedores, ianejo de inv@ntaNR

\°:

SISTEMA DE INFORMACION: Archivo §documental fisfco y digital

ACTIVI DADES DE AFPOYO

RECURSOS HUMAiJOS: Seleccion de: personal, reviéién perfiles

INVESTIGACION PRODUCCION: | MARKETING: [SERVICIO AL
YDESARROLLO: | Ecccionde | Avianzas CLIENTE:
Proceso obras de estratégicas | Socializacion def
precontractual acuerdo a Publicidad obras

(preparacion de
ofertas
licitatorias),

items
contractuales

plataformas
empresariales

Participacion de
grupos interés

compras

ACTIVIDADES ESENCIALES

Figura 20. Cadena de Valor A&J Constructores, ejecucion de obras.
Fuente: Elaboracién propia.

4.1.3. RELACIONAR LAS ACTIVIDADES A LAS PERSONAS

Como resultado del andlisis cualitativo que se hizo a la empresa A&J
Constructores, se identific6 que ésta no cuenta con un procedimiento o
documento donde se establezcan los perfiles de los cargos, responsabilidades y
funciones del personal cuando se vinculan para la ejecucion de obras. Es de
aclarar que la empresa es pequefia y aln no cuenta con un sistema de gestion
implementado que le permita establecer y estandarizar sus procesos; gracias a

la informacién obtenida en la recoleccidon de datos se realiza un modelo o manual
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para el proceso talento humano, el cual puede ser implementado posteriormente
por la empresa.

El ejercicio fue realizado para el cargo de supervisor civil, siendo este cargo
estructural para las funciones de obras civiles que desempeiia la empresa, en el
formato se contempla diferentes aspectos que los aspirantes al cargo deben
cumplir, ademas en él, se encuentra incluido el espacio para evaluar al personal;
los demas cargos se pueden construir a partir del documento guia a desarrollarse
en el presente proyecto, el cual se muestra en el Formato 1, Anexo 2.

A este avance de resultados del primer objetivo especifico se ha estructurado
la cadena de valor de la empresa, asi como el personal que desempefia las
actividades necesarias para la prestacion de servicios de A&J Constructores,
ahora se requiere un punto fundamental para lograr el cumplimiento de la
identificacion de los procesos de la empresa el cual esta orientado al mapa de
procesos, siendo este un esquema fundamental para conocer de forma detallada
el funcionamiento de los procesos y actividades de la empresa.

Con las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos realizada en la
investigacion a la empresa, se logro identificar los procesos que ejecuta A&J
Constructores permitiendo asi la estructuracion del mapa de procesos
posicionandolos de acuerdo a su gestidn y alcance. Procesos estratégicos,
operativos y de apoyo.

Procesos estratégicos:
¢ Planificacién del sistema integrado de gestion: la empresa por el momento no

tiene un sistema de gestion implementado, para lo cual este proyecto es

relevante como estrategia de implementacion debido a que se desarrollan
distintas etapas para lograr un analisis de los procesos del sistema integrado
de gestion y a futuro A&J Constructores pueda ejecutarlo, ademas, a la fecha
de investigacion se evidencio que en la practica la empresa cumple con las
expectativas y necesidades de los clientes, en cuanto a calidad, seguridad,

salud y medio ambiente.
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Desarrollo de alianzas estratégicas: la empresa establece alianzas para
incrementar experiencia laboral y capital de inversion, aumentando la
posibilidad de adjudicacion de contratos por la capacidad solvente que
representa, como las garantias de cumplimiento que puede demostrar ante
los clientes, (amparo econdmico para soportar una oferta contractual).
Creando la posibilidad de ampliar su rango de ejecucion y diversificacion de
productos.

Gestion de comunicaciones: aunque A&J Constructores no cuenta con
estructura organizacional definida y permanente; pero a la hora de ejecutar
sus actividades centra sus esfuerzos en la efectiva comunicacién con todas
las partes involucradas, proveedores, aseguradoras, entidades estatales,
clientes externos y clientes internos estos ultimos son clave para la correcta
aplicacion de los procedimientos e instrucciones en la ejecucion de las
actividades.

Procesos operativos:

Compras: la entrada de este proceso estd dada por los disefios y
especificaciones técnicas entregadas por los clientes, siendo parte del
proceso de compras la cotizacion y busqueda de materiales ante los distintos
proveedores de la region.

Construccién: la empresa construye y presta sus servicios por contratos de
distintas entidades del estado, en este proceso se realiza ejecucion de obras
civiles, como lo son: cimentaciones, pinturas, adecuacion de instalaciones,
entre otros.

Liberacion y entrega: cuando se tienen construidas las obras se realiza
entrega del producto de acuerdo al disefio y especificaciones técnicas
requeridas para el cumplimiento de las facilidades construidas o adecuadas,
el proceso de liberacién y entrega es precedida por la interventoria del cliente.
Procesos de soporte:

Recursos humanos: la empresa realiza la seleccién del personal de acuerdo

al alcance de las actividades a ejecutar en los contratos asignados, en primera
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instancia revisa la experiencia y conocimiento del personal, los cuales debe
estar acorde a las actividades a desempefiar.

e Recursos materiales: para la ejecucion de obras la empresa cuenta con un
inventario de herramienta menor la cual le permite ejecutar sus contratos de
forma oportuna, la adquisicion de materiales para la ejecucion de obras la
realiza de acuerdo a la requisicion de materiales entregados por el cliente en
disefio de obra.

e Control de lainformacion documentada: la empresa no cuenta con un proceso
de documentacién establecido, pero si maneja un archivo de gestién donde
consolida la informacién generada de las obras ejecutadas, dicha informacion
estd relacionada con facturas, afiliaciones del personal a sistema de
seguridad social, informes de obra, bithcora de obra y dossier de
construccion.

Con la informacion anteriormente mencionada se construye el mapa de
procesos como recomendacion para ser implementado por la empresa cuando
requiera esquematizar sus procesos estratégicos, operativos y de apoyo, segun

se indica en la Figura 21.

PROCESOS

" Planficacion del Sistema ‘ ‘ Desarrallo de " Gesonde
ESTRATEGICOS I:> | IntewadodeGesign | | Allanzas Estratégicas | Comunicaciones

r ™

/ 5 \
Liberacion y
compras it
Construccion [>‘ entrega
— y
Cliente: diseiios

PROCE $0S
especificaciones
|:> Técnicas

OPERATIVO §

Productos
y servicios

PROCESOS ﬁ ﬁ ﬂ

DE SOPORTE |:> - H 5 leaterial Control de la informacian
documentada

[ Gestion de proyectos 1

Figura 21. Mapa de proceso de A&J Constructores
Fuente: Elaboracion propia.
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4.2. RESULTADOS DE LA DETERMINACION DE LOS PROCESOS
NECESARIOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El segundo objetivo especifico del proyecto estéa relacionado a determinar los
procesos necesarios del sistema integrado de gestién teniendo como base la
identificacion de los procesos desarrollada en el primer objetivo el cual permite
establecer los procesos que se enmarcan dentro de la actividad de obras civiles
gue ejecuta la empresa. Para lograr alcanzar los resultados de esta etapa se
analiz6é los documentos que estructuran el sistema integrado de gestién, los
procesos que componen la actividad de obras civiles y los documentos comunes
aplicables de acuerdo a las normas ISO 9001:2015, ISO 45001: 2018 e I1SO
14001:2015.

Con lo anteriormente descrito el propdsito a lograr en esta fase, es generar el
establecimiento de los procesos correspondientes a obras civiles y la
documentacion aplicable a estas actividades, teniendo como resultado la
piramide documental donde se reflejan los documentos a establecerse de

acuerdo al sistema integrado de gestion para la empresa, A&J Constructores.

4.2.1. ANALIZAR LOS DOCUMENTOS ESTRUCTURALES DEL SISTEMA DE
GESTION

El desarrollo de esta actividad se bas6 en la identificacion de los requisitos
comunes de las normas ISO 9001:2015, 1SO 45001: 2018 e ISO 14001:2015,
mediante el cual se establecieron los documentos y/o acciones a realizarse
cuando se establezca un proceso de implantaciéon e implementacién de un
sistema integrado de gestion para la empresa A&J Constructores.

Como resultado del analisis realizado a los requisitos comunes del sistema
integrado de gestion se genera el Cuadro 3, como recomendacion para la
empresa cuando requiera documentar o realizar acciones que le permitan dar

cumplimiento a los requisitos comunes del sistema integrado de gestion.
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Cuadro 3. Requisitos comunes y documentacidon/acciones

CAP.

Requisito

Normas ISO

9001

14001

45001

Documentacién / Acciones

4.3 Determinacion del alcance
del sistema de gestion.

*Documento de analisis del entorno con herramienta PESTEL, y analisis DAFO.
*Informe de licencias aplicables a la organizacion, documentos de atencién al cliente.
*Registro de evaluacion de normas aplicadas a la organizacion, Registros de
evaluacion de satisfaccion del cliente.

*Formato de revision periddica de actualizacion de licencias, Plan de estrategias de
captacion de clientes.

5.2 Politica

*Documento de analisis estructural MIC-MAC.

*Politica Integral de la organizacion.

*Formatos de evaluacion de aplicacion de la politica integral.
*Registros de trazabilidad de actualizacién de la politica integral.

6.1 Acciones para abordar
riesgos y oportunidades

*Matrices de evaluacion de riesgos.

*Acta de resultados del andlisis.

*Realizar comprobaciones de cumplimiento de escenarios a abordar.
*Actualizacion y/o adecuacion de la informacion ante cambios en el contexto o
necesidades en el mercado.

6.2 Objetivos

*Analisis prospectivo, técnicas de redaccion de objetivos

(SMART-ENARB, GROW, PURE, CLEAR, Siete reglas para

establecer objetivos, o0 combinacion de éstas)

*Acta de resultados del andlisis y declaracién de los objetivos

*Realizar comprobaciones de cumplimiento mediante desagregacion de objetivos en
los distintos niveles de la organizacién

*Actualizacion y/o adecuacion de los objetivos ante cambios en el contexto o nuevos
planes estratégicos.

Fuente: Elaboracion propia.
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Cuadro 3.

(Cont....)
CAP. Requisito Normas ISO Documentacion / Acciones
9001 14001 | 45001

*Documento de planificacion de actividades y perfiles para ocupacién de cargos.
*Documento de descripcion de roles, responsabilidades, cargos y perfiles, Instructivos de
seleccion de personal.
*Procedimiento de entrevistas de trabajo.

7.2 Competencia X X X *Documentos de evaluacion de desempefio y evaluacion de potencial individual, registros de
capacitacion.
*Programa de ejecucidn de acciones de formacion.
*Cronograma de capacitaciones de acuerdo a necesidades de la organizacién y perfil de los
trabajadores.

7 *Acta de identificacion plan de comunicaciones.

*Matriz de comunicaciones.

7.4 Comunicacion X X *Formato de control de entrega de informacién a partes interesadas, registros de divulgacion de
la politica Integral. registros de divulgacion de normas y estandares.
*Registros de trazabilidad de actualizacién de comunicaciones.
*Listado maestro de documentos
*Procedimiento para establecer acceso, distribucién, recuperacion, utilizacién, almacenamiento,

7.5 Informacién X X X conservacion, control de cambios y disposicion de la informacion. documentada generada por la

documentada organizacion.
*Check list de documentos cargados en plataformas documentales.
*Registros de control de informacion generada tanto interna como externamente.
*Incluir en la planificacién de procesos los posibles escenarios ante emergencias.

8.2 Preparacion y *Realizar activida_des de actua}cic_')n ante escenarip,s no desgados, simulacros, por ejemplo

8 respuesta ante X X comprobar que d|_chos procedimientos de actuacion _son_gflcaces. o 3
. *Implementar mejoras sobre los resultados de la aplicacion de procedimientos de actuacion o

emergencias. . . . - | . - <
situaciones reales ocurridas en base a las desviaciones de aplicar dichos procedimientos o
protocolos de actuacion.

Fuente: Elaboracion propia.
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Cuadro 3.
(Cont....)

CAP.

Requisito

Normas ISO

9001

14001

45001

Documentacién / Acciones

9.1 Seguimiento, medicion,
andlisis y evaluacion.

*Elaborar mecanismos de seguimiento y medicion

comprobar que dichos mecanismos satisfacen las necesidades para el control, es
decir, son eficaces.

*Implementar mejoras y optimizacién en el seguimiento y medicion para facilitar el
analisis de los resultados.

9.2 Auditoria Interna.

*Documento de programacion de fechas de auditorias por procesos.

*Elaborar formatos de auditoria por procesos.

*Plan de auditorias, cronograma de auditorias

Informe de auditorias.

*Formato reporte de hallazgos de auditoria, (No conformidades, Observaciones.
*Planes de accion de mejora o planes de accién correctiva.

9.3 Revision por la direccion

*Planificacion de Procedimiento de Revisién por la Direccién al Sistema de Gestion
Integral.

*Informe de medicion de la satisfaccion del cliente.

*Informe de andlisis de resultados de plan de accién y seguimiento de indicadores.
*Informe de acciones correctivas.

*Informe de seguimiento de servicio no conforme.

*Informe de PQRS.

*Informe de indicadores de procesos, etc.

*Actas de revision anuales, de conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacién con la
direccion estratégica de la Organizacion.

*Documento de acciones para realizar seguimiento a los compromisos.

*Plan de mejora del sistema de gestién integral.

*Plan de inversiones (recursos para distintos procesos y proyectos).

10

10.2 No conformidad y accion
correctiva.

*Instructivo para identificacion de hallazgos y no conformidades.

*Formato de registro de no conformidades, formato de productos no conformes.
*Registros de monitoreo.

*Formato de solicitudes técnicas y controles de cambio.

*Planes de accion, planes de mejora.

Fuente: Elaboracion propia.
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4.2.2. AGRUPAR LAS ACTIVIDADES POR SECUENCIAS E INTERACCIONES
Y DEFINIR LOS PROCESOS DE OBRAS CIVILES

Con la herramienta de recoleccion de datos se conoci6 las actividades que
realiza la empresa A&J Constructores cuando tiene contratos en ejecucion,
teniendo como servicio de mayor rotacion la construccion de obras civiles, como
resultado de esta actividad, se estructura los diagramas de flujo de los procesos
de cimentaciones o concretos, pinturas y adecuaciones locativas que ejecuta la
empresa, teniendo como resultado el agrupamiento de diferentes actividades
para su desarrollo.

Proceso de concretos: todo proceso de concretos requiere la realizacion de
actividades previas para su ejecucion. De acuerdo con los materiales y
complejidad se dividen en concreto simple y concreto reforzado.

e Concreto simple: este tipo de concretos corresponde al hormigon sin ningun
tipo de refuerzo, los materiales que componen este concreto son: cemento,
agregados (arena, piedras) y agua. Entre este tipo de concretos se encuentra:
solado, concreto ciclopeo y sobre cimiento.

e Concreto reforzado: Este tipo de concretos corresponde al hormigén con
algun tipo de refuerzo como el acero, los materiales que componen este
concreto son: cemento, agregados (arena y piedras), agua y estructuras o
mallas de acero. Entre este tipo de concretos se encuentran las zapatas,
columnas y vigas.

A continuacion, se estructura un diagrama de flujo (Figura 22) del proceso de
concretos indicando las actividades previas y la secuencia de las actividades de
acuerdo con el tipo de concretos (simple, reforzado), ademas del Cuadro 4 donde

se describen las actividades, los responsables y ejecutores de la actividad.
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Director de abra,
Supervisor civil
Ny

Reconocer el
lugar

Proceso de Concretos

Supervisor civil, obrero

;Adicionar
Acero?

Realizar
Actividades
Preliminares

Localizar y
replamar

cavacion

manual,

rellen_o_. Si
nivelacin,

Concreto
Simple

DesencofradoJ—po

retiro de

escombros
Concreto
Reforzado

Iy
X

Acabados

Figura 22. Proceso de concretos.
Fuente: Elaboracion propia.

Cuadro 4. Proceso de concretos

Actividad

Descripcion

Responsables /
ejecutores

Reconocimiento
del lugar

Consiste en desplazarse al lugar donde se va a realizar la
actividad de cimentacion.

Director de obra,
Supervisor civil

Localizacion y
replanteo

Consiste en ubicar con medidas con un equipo de topografica
para conocer la ubicacién exacta de la cimentacion.

Supervisor civil,
obrero

Movimiento de
tierras

El movimiento de tierras se realiza cuando el lugar a intervenir
contiene cantidades que sobrepasan las requeridas para llevar
a cabo una buena cimentacion.

Supervisor civil,
obrero

Consiste en realizar excavaciones para llegar a la medida que

Excavacion - o, L : Supervisor civil,
manual se requiere para la construccion de una facilidad en especial, obrero

por ejemplo, cunetas.

La actividad de relleno se realiza cuando el area donde se va a
Relleno, trabajar no cuenta con I~as medic_ias necesarias para cur_nplir con _ N
nivelacién los requisitos de disefio, seguidamente se realiza nivelacion | Supervisor civil,

compactacion

para saber si el relleno es suficiente y luego se compacta para
lograr rigidez del suelo donde se coloca el concreto ayudando a
la capacidad portante del terreno.

obrero

Retiro de Consiste en realizar limpieza del area a intervenir Supervisor civil,
escombros p ) obrero

Consiste en retirar los elementos que sostienen las facilidades

de concretos realizadas, o dicho de otra forma quitar las

formaletas o moles donde se construyd una facilidad, por | Supervisor civil,
Desencofrado . » . -

ejemplo, la construccion de una cuneta requiere utilizar un molde | obrero

sobre el cual se deposita el concreto, cuando esta mezcla se

encuentra seca se retira el molde o formaleta.

Consiste en las actividades posteriores a la construccion de una | Supervisor civil,
Acabados

facilidad en concreto.

obrero

Fuente: Elaboracién propia.
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Proceso de pintura: Las actividades de pintura realizadas por la empresa

estan divididas de acuerdo al tipo de pintura a utilizar, pintura de agua y pintura

de aceite, para la cual se utilizan tres métodos diferentes. La pintura de agua se

aplica con brocha y rodillo, y la pintura de aceite con compresor de aire. Dichos

métodos se describen a continuacion:

Pintura con brocha: esta técnica consiste en realizar la actividad de aplicacion
de recubrimiento de superficies con la utilizacion de una brocha, es empleada
en superficies pequefias y para dar retoques en lugares donde se requiere
detallar la pintura. Las brochas varian segun la longitud, forma del corte de la
punta de la fibra individual y del conjunto, densidad, flexibilidad, y suelen ser
del tipo de cerda, animal, vegetal o sintética.

Pintura con rodillo: esta técnica consiste en realizar la actividad de aplicacion
de recubrimiento de superficies con rodillo, por lo general se utliza en
paredes, techos, o en superficies de grandes dimensiones.

La pintura con rodillo se complementa con la pintura con brocha, dado que la

brocha es ideal para llegar a espacios que no se cubren con el rodillo.

Pintura con compresor de aire: esta actividad consiste en utilizar el aire
comprimido para hacer funcionar la pistola de pintura, la cual pasa el aire
desde el tanque de almacenamiento hasta la entrada de la herramienta por

medio de una manguera o tuberia.

76



S=
é E O_)@
5 5 lugar a Pintar
=3
£
£
£
z L Empy\er;;blqlc;cha
2 :12) Preparar la Mezclar
g % superficie componentes
€ |z
g Apli
% No pianar; l
Utilizar H Aplicar H Curado de ]_’O
Compresor pintura pintura
Figura 23. Proceso de pintura
Fuente: Elaboracion propia.
Cuadro 5. Proceso de pintura
Actividad Descripcion Responsables /
ejecutores
Reconocimiento Consiste en desplazarse al lugar donde se va a realizar | Director de obra,
del lugar la actividad de pintura Supervisor civil
Consiste en eliminar cualquier contaminante que
Preparacion de pudiera afectar la calidad de la pintura, en pocas | Supervisor civil,
Superficie palabras realizar la limpieza del area donde se va a | obrero
pintar.
Mezclado de Consiste  en mezclar homogéneamente los
componentes componentes bajo los parametros indicados por el | Supervisor civil,
(Resina, fabricante de la pintura, por lo general estdn compuestos | obrero
Endurecedor) de resina y endurecedor,
Aplicacion de Consiste en aplicar recubrimiento en una superficie | Supervisor civil,
Pintura indicada en disefio o especificaciones del cliente. obrero
Curado de Pintura Esta ac_:t|V|dad consiste en el secado y endurecimiento | Supervisor civil,
de la pintura obrero

Fuente: Elaboracién propia.

Adecuaciones locativas: otras de las actividades de mayor ejecucion para la
empresa son las adecuaciones locativas siendo la estructura del proceso
dependiente de la necesidad del cliente, por ejemplo, algunas actividades de
adecuacion estan centradas en reparaciones de cubierta y cielos rasos, muros y
mamposterias, redes eléctricas, acabados de pisos, entre otros.

Aunque son adecuaciones distintas el proceso para ejecutarlas es el mismo.
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El proceso de adecuaciones locativas se realiza como se describe en la Figura

24 y en el Cuadro 6.

Director de obra, Superdsor chl

Inspeccionar
el lugar de
adecuacion

Identificar y
cuantificar elementos
a desmontar,
desmantelar o demoler

Preparar PDT

Entrega de
obra

Administrador

Comprar
materiales

Proceso de Adecuaciones Locativas

Superdisor civil obreros

Ejecutar
obras segun
PDT

Figura 24. Proceso de Adecuaciones locativas.

Fuente: Elaboracion propia.

Cuadro 6. Proceso de adecuaciones locativas

Responsables

adecuacion

realizar la actividad de adecuacion.

Actividad Descripcion /
ejecutores
Inspeccion del lugar de Consiste en desplazarse al lugar donde se va a cl?tl)rrictor de

Supervisor civil

Identificacion y
cuantificacién de los

Consiste identificar y cuantificar las estructuras,
pisos, paredes, techos, cielo rasos, a demoler,

Supervisor civil,

de Trabajo (PDT)

programacion o cronograma de actividades a
ejecutar para lograr cumplimiento de la obra.

elementos a desmontar obreros
! desmontar o desmantelar.
desmantelar o demoler
De acuerdo con la identificacion de las Director de
Preparacion Plan Detallado | adecuaciones a realizar se realiza una obra
¢l

Supervisor civil

Compra de materiales

Segun el tipo de adecuacion a realizar se compra
los materiales necesarios para la actividad.

Administrador

Ejecucion de obras segun

Corresponde a la ejecucioén de las obras, incluye,
desmontaje, demoliciones, retiro de escombros. Y
las posteriores: montaje de estructuras, enchapes,

Supervisor civil,

instalaciones adecuadas

representante del cliente.

PDT. ) . obreros
acabados, construccion de pisos, entre otros,
dependiendo el alcance de las adecuaciones.

. . Director de

Entrega de las Orden, aseo y entrega a la interventoria o al obra

Supervisor civil

Fuente: Elaboracién propia.
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4.2.3. RECOPILAR LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS EXIGIDOS POR LAS
NORMAS ISO 9001:2015, ISO 45001: 2018 E ISO 14001:2015.

De acuerdo con el andlisis realizado de los requisitos comunes del sistema
integrado de gestion se estructura la piramide documental con los documentos a
establecerse por A&J Constructores de acuerdo con el servicio de obras civiles.

En las Figuras 25 y 26 se muestran la piramide documental a estructurarse
por la empresa, el ejercicio se realiza con la informacién recopilada de la
investigacion previa, esta estructura documental se indica como recomendacion
para implementarse de acuerdo con la necesidad de la empresa, dado que al
momento del presente proyecto no cuenta con una definicibn para los
documentos que desarrolla.

.
MANUAL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

CARACTERIZACION DE
PROCESOS

PROCEDIMIENTOS

INSTRUTIVOS, PROTOCOLOS,
GUIAS

REGISTROS

Figura 25. Piramide documental de A&J Constructores.
Fuente: Elaboracion propia.
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*PRIMER NIVEL. Documento que describe el sistema de gestion y establecimiento de
politicas.

«SEGUNDO NIVEL. CARACTERIZACION DE PROCESOS: documentos que especifican las
caracteristicas de los procesos. Fichas de Proceso.

*TERCER NIVEL. PROCEDIMIENTOS: documentos que describen la forma en que debe
ejecutarse las actividades. Procedimiento de concretos.

ACTIVIDAD

*CUARTO NIVEL. INSTRUCTIVOS, GUIAS, PROTOCOLOS: documentos que describen la forma
como se ejecutan las tareas especificas.

*QUINTO NIVEL. REGISTROS: documentos que se generan de la ejecucion de
procedimientos, instructivos u otras actividades de la empresa.

Figura 26. Niveles piramide documental de A&J Constructores.
Fuente: Elaboracion propia.

A continuacion, se describen algunos de los documentos que forman parte

de la estructura definida segun el nivel al que corresponden:

Primer nivel: manual del sistema integrado de gestion: crear politica integral
o0 manual integrado de gestion para la empresa la cual debe ser adecuada al
contexto de la organizacion, indicar el marco para establecer objetivos,
evidenciar el compromiso de cumplir requisitos legales, compromiso de
reducir riesgos, y compromiso para la mejora continua del sistema integrado
de gestion.

Segundo nivel: caracterizacion de procesos: a este nivel corresponde los
documentos que describen las caracteristicas de los procesos operativos,
estratégicos y de apoyo, por ejemplo, las fichas de procesos.

Tercer nivel: procedimiento: en este nivel se desarrollan los procedimientos
como: procedimiento de concretos, procedimiento de localizacion y replanteo,
procedimiento de compras, procedimiento de control de documentos, entre

otros.
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e Cuarto nivel: Instructivo: estos documentos corresponden a la descripcion
detallada de las actividades a realizar, para la empresa, por ejemplo, se
estructura el instructivo de elaboracién de documentos.

e Quinto nivel: registros: en este nivel se encuentran los resultados obtenidos
de las actividades realizadas, por ejemplo, registro de liberacion de las
actividades de concretos.

4.3. RESULTADOS DE LA DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El tercer objetivo especifico del proyecto esta relacionado a las actividades de
documentacion de los procesos, el cumplimiento del objetivo se ve reflejado en
el desarrollo de la plantilla documental, control documental y listado de
procedimientos generados para las actividades de obras civiles que ejecuta A&J

Constructores.

4.3.1. DISENAR LA PLANTILLA DE DOCUMENTACION

El desarrollo de esta actividad se fundamento6 en los resultados obtenidos de
los objetivos especificos desarrollados anteriormente, en los cuales se
identificaron los procesos asociados al servicio de obras civiles de la empresa.

Para disefiar la plantilla de los documentos generados dentro del sistema de
gestion se debe empezar por estructurar y definir el contenido de cada plantilla,
de acuerdo al proceso, gestion y/o alcance del documento, también debe estar
compuesta por el encabezado, contenido y pie de pagina.

Encabezado: el encabezado de un documento corresponde a los datos
basicos para su identificacion, y debera ir en todas las paginas, el encabezado
se aplicara a los siguientes documentos: politica integral o manual integrado de
gestion, caracterizacién de proceso, procedimientos, guias, instructivos, entre

otros, como lo sefiala en el Cuadro 7.
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Cuadro 7. Plantilla de encabezado documentos de A&J Constructores

NOMBRE DEL PROCESO
LOGO DE LA
EMPRESA NOMBRE DEL DOCUMENTO
Version Cadigo Fecha Pagina

Fuente: Elaboracion propia.

Logo simbolo: el logo simbolo a usar en los documentos del Sistema
Integrado de Gestion, se indica la identidad visual de la empresa.

Nombre del Proceso: en este campo se cita el nombre del proceso al cual
corresponde o pertenece el documento que se esta elaborando.

Nombre del Documento: en este campo se cita el tipo de documento objeto
de control (manual integral, caracterizacion de proceso, procedimiento, guia,
instructivo, etc.), informacion que relaciona el contenido del mismo vy el titulo
del documento que se va a referenciar.

Version: en este campo se indica las actualizaciones que se le ha realizado
al documento, desde su elaboracion, por ejemplo, 00, 01, 02, 03...

Cadigo: la codificacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion
se realizara de manera alfanumeérica

Fecha: en este campo se indica la fecha de elaboracion del documento.
Pagina: esta determinada por la cantidad de hojas que contiene el documento,
cuando se aplica para plantilla ésta se determina a medida que se diligencia
el documento.

Los documentos del sistema integrado de gestion para la empresa A&J

Constructores se codifican como se indica en las Figuras 27 y 28.
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TIPO DE DOCUMENTO CODIGO

Caracterizacion CP

Manual ML

Procedimiento PR

Formato FO

Guia GU

Instructivo IN

Protocolo PC

Indicador IND

Matriz de riesgo MR

Politica Integral PL

PROCESOS ESTRATEGICOS Planificacion del sistema integrado de gestion SIG
Desarrollo de alianzas estratégicas DAE
Gestion de comunicacionas PGC

PROCESOS OPERATIVOS Compras PGA
Construccion PGO
Liberacion y entrega PLE

PROCESOS DE APOYO Recursos humanos PTH
Recurso de materiales PIM
Control informacion documentada PID

Figura 27. Estructura de codificacion de documentos A&J Constructores.
Fuente: Elaboracion propia.

2 PROCESO DE TALENTO HUMANO

= MANUAL DE PERFIL DE CARGOS, FUNCIONES Y
b S s

NIT: 9009411935 RESPONSABILIDADES
Version 00 Codigo: AYJ-PTH-ML-001 Fecha: 20/11/2020 Pagina: 1 de

Figura 28. Ejemplo de codificacion de documentos A&J Constructores.
Fuente: Elaboracién propia.

Ademas del encabezado y codificacion del documento, el documento debe
contener una tabla de control de elaboracion, revisiones y vigencias, donde
nombra concepto, realizacion del documento, verificacion, aprobacion, con su
respectivo cargo dentro de la empresa, también se encuentra la informacion de
fecha de elaboracién o revision, vigencia a partir de, y version del documento,

como se indica en la Figura 29.
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CONTROL DE ELABORACION, REVISIONES Y VIGENCIAS

FECHA
CONCEFPTO REALIZADA POR VERIFICADA POR APROBADA POR ELABDRAE‘:IL:)H
0O REVISION

VIGENTE A
PARTIR DE

VERSION

CARGO CARGO CARGO

Figura 29. Control de cambios de documentos de A&J Constructores.
Fuente: Elaboracion propia.

Como recomendacién para la empresa A&J Constructores se generan las
plantillas documentales para procedimientos, planes, instructivos, guias,
caracterizaciones de proceso y formatos, los cuales se pueden evidenciar en el

Anexo 3 del presente documento.

4.3.2. PROPONER EL DESARROLLO DE CONTROL DOCUMENTAL Y DE
REGISTROS

Como propuesta para el control de documentos y registros aplicables al
sistema integrado de gestion se estructura el procedimiento AYJ-SIG-PR-001
CONTROL DE DOCUMENTOS, el cual se puede evidenciar en el Anexo 4 del

presente documento.

4.3.3. REGISTRAR LOS PROCESOS EN DOCUMENTOS

Acorde al desarrollo de las dos actividades anteriores relacionadas con la
creacion y control de documentos se genera el listado maestro de documentos a
estructurarse en la medida que la empresa requiera implementar el formato para

los documentos que conforman su sistema integrado de gestion.
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El formato listado maestro de documentos relaciona todos los documentos del
sistema integrado de gestidén, en él se consigna aspectos basicos de control
como: cédigo, nombre, vigencia, version, proceso y ubicacion.

Para la empresa A&J Constructores, se estructura el formato AYJ-SIG-FO-
001, LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS version 00, con los documentos
gue aplican al proceso de obras civiles, el cual se puede evidenciar en el Anexo
5 del presente documento.
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CONCLUSIONES

Como resultado del analisis realizado es posible concluir que la empresa A&J
Constructores no cuenta con un sistema de gestién implementado, dado que no
tiene identificados los procesos que conforman el sistema integrado de gestion,
al igual que la ausencia de documentacién de sus procesos mas relevantes,
dificultando el establecimiento de los documentos obligatorios para los requisitos
comunes de los sistemas de gestibn contemplados en las normas ISO
9001:2015, ISO 14001:2015 e I1SO 45001:2018.

Por otro lado, se encontr6 que el tamafio de la empresa esté relacionado con
el numero de empleados vinculados de acuerdo a la clasificacion de pequefa
empresa (PYMES); también se evidencio las actividades de apoyo y esenciales
gue conforman la cadena de valor; que, aunque se ejecutan cuando hay procesos
contractuales, las personas a cargo desconocen sus roles y funciones,
encontrando que todos los empleados realizan actividades repetitivas en
simultdneo generando reprocesos, pérdida de recursos y tiempo, siendo esto
consecuencia de la inexistencia de un mapa de procesos donde se detalle el
funcionamiento de las actividades y procesos de la empresa.

Otro aspecto importante a concluir es la identificacion de los documentos y/o
acciones a realizar para los requisitos comunes de las normas de gestion ISO,
dado el caso que la empresa requiera implantar e implementar un sistema
integrado de gestion teniendo en cuenta que no existe estructura documental que
permita identificar los niveles de gestién para los documentos a generarse del
proceso de obras civiles, al igual que la falencia para la estructuracion de
documentos propios de los procesos que gestiona, siendo evidente la falta de un
procedimiento para la creacion de documentos, donde se pueda identificar,
codificacion, tipologia, clasificacién, de acuerdo a los procesos de donde se
generan, ademas, no se tiene en la empresa una metodologia para realizar el

control de los documentos y registros que se generan.
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RECOMENDACIONES

La investigacion anteriormente realizada corresponde al Andlisis de los
procesos del sistema integrado de gestion segun los requisitos comunes de las
normas 1SO 9001:2015, ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018, de la empresa A&J
Constructores S.A.S, para lo cual se evidenciaron una serie de oportunidades de
mejora que la empresa esta en la libre escogencia de adaptarlas o0 no a la
funcionalidad de sus procesos, cuando requiera implantar e implementar un
sistema integrado de gestion.

En primera medida unos de los aspectos relevantes a tener en cuenta en la
aplicabilidad de la empresa, es la implementacion de una estructura
organizacional, donde se establezcan los departamentos, funcionalidades,
responsabilidades y el involucramiento de las personas con las actividades que
estan dentro de su alcance, aunque cada quien conoce lo que debe ejecutar no
es claro documentalmente, al igual que su identificacion mediante esquemas
visuales dentro de las instalaciones de la empresa que le permita a todo el
personal conocer su fundamentacion ademas de incluir vision, mision, politicas,
organigramas, entre otros; que les permita formar y establecer su cultura
organizacional.

Un segundo aspecto importante identificado como punto de mejora, es la
clasificacion de los procesos segun las actividades que los conforman, dado que
la empresa no cuenta con un procedimiento o esquematizacion de los procesos
gue desempefia, generando ambivalencias y reprocesos en sus operaciones,
ademas deberia documentarlos mediante procedimientos, instructivos, guias y
especificaciones, permitiendo con ello generar su archivo documental, como
también trazabilidad e historico de sus actividades mediante la conservacion y
mantenimiento de su documentacion.

Y como tercer aspecto importante a tener en cuenta es el establecimiento de

un procedimiento para la creacién, actualizacion y revision de documentos, el
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cual establecera la forma de generar la documentacién pertinente y apropiada al

sistema de gestion.
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Anexo 1. INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS - ENTREVISTA



CUESTIONARIO PARA LA IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS DE LA
EMPRESA A&J CONSTRUCTORES S.A.S (COLOMBIA)

Fecha: 07 noviembre 2020 Hora: 09:00 am

Lugar (ciudad y ubicacion) Orito — Putumayo, Oficina, A&J
Construcciones

Entrevistador(a) Sandra Rendon

Entrevistado(a) Aldemar Hermosa

Cargo Representante Legal A&J Construcciones
S.AS

OBJETIVO: recolectar informacion que permita identificar el contexto general de

la empresa, conocer sus actividades y sus procesos relevantes.

ALCANCE: desarrollo de cuestionario para recopilar informacion relevante, del

tamafo, las actividades y procesos de la organizacion.

DESARROLLO ENTREVISTA

1. Revisar el tamafio de la organizacion

a) ¢Cuales son los indicadores economicos de la empresa?

b) ¢Cuantos accionistas tiene A&J Constructores?

c) ¢Las instalaciones que ocupa actualmente A&J Constructores pertenecen a
la empresa?

d) ¢Cual es la clasificacion de la empresa (grande, mediana o pequefa) de
acuerdo a los recursos existentes?

e) ¢Cuantas personas conforman el equipo de trabajo de A&J Constructores, el

personal es temporal o de planta?
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f)

9)
h)

)

f)

9)

¢ La empresa cuenta con equipos y herramientas necesarias para cumplir con
sus objetivos de rentabilidad, de cumplimientos social, de crecimiento, entre
otros?

¢, Cuales son los productos y/o servicios que ofrece A&J Constructores?
¢,Cuales son los procesos que tienen mayor ejecucion en la empresa?
¢Como se realiza la seleccion de proveedores cuando tiene asignacion de
contratos?

¢, Como se identifican las zonas o areas de influencia donde A&J tiene alcance

contractual?

Identificar las actividades que realiza la organizacion

¢, Cudles son las actividades que se ejecutan cuando tienen procesos de
contratacion vigentes?

¢,Como se realizan las actividades de logistica, ventas, operaciones,
contratacion, compras, entre otras?

¢,Cudles son las estrategias que utiliza la empresa para identificar y clasificar
los procesos de acuerdo a su alcance (procesos estratégicos, operativos y de
soporte)?

¢ Con gué herramientas cuenta la empresa para evidenciar que agrupa las
actividades acordes a la necesidad del proceso?

¢, Como se estableceria un mapa de procesos de acuerdo a las actividades
gue realiza la empresa?

¢,Cudles son las actividades que generan mayor impacto econémico, social y
ambiental en la empresa, por qué?

¢, Qué actividades realiza la empresa cuando se encuentra cesante y qué

personal las desempefia?

Relacionar las actividades a las personas
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f)

g)

h)

)

k)

¢, Como realiza la empresa el proceso de seleccidén de personal?

¢, Cuales son los cargos definidos en las actividades que ejecuta A&J?

¢ Con qué herramienta define las competencias, funciones y perfiles para los
cargos gue se generan en cada contrato asignado?

¢, Cuales son los roles y perfiles de los cargos de acuerdo a las actividades
gue ejecuta A&J?

¢, COmo se evidencia el paso a paso de las actividades que deben desempefar
los empleados de A&J?

¢Cuél es la herramienta que utiliza la empresa para la asignacién de
actividades de acuerdo a la experiencia, conocimiento y formacion académica
de los trabajadores?

¢,Como la empresa distribuye el personal cuando se tiene ejecucion
contractual? Por ejemplo, si son actividades de cerramiento, adecuaciones,
reparaciones, construccion de alcantarillas, otros.

¢, Como se clasifican las actividades de alto riesgo?

¢, Como se evaluan las capacidades del personal para ejecutar las actividades
de alto riesgo?

¢Las actividades se encuentran clasificadas por criticidad o nivel de
complejidad y estan acorde al perfil a desempeiiar?

¢, Como evidencia la empresa que capacita al personal de acuerdo a las
actividades a desempenfar?

¢,Cudles son las actividades que requieren entrenamiento antes de asignacion
a los trabajadores?

¢,Cudl es la estructura organizacional que establece la empresa cuando tiene

ejecucion de obras o contratos asignados?

CONCLUSIONES:

REGISTRO FOTOGRAFICO
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Anexo 2. FORMATO MANUAL DE CARGOS, PERFILES Y

RESPONSABILIDADES



Formato 1: Descripcion de cargos, perfiles y responsabilidades

PROCESO DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DE PERFIL DE CARGOS, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES
NIT: 900941193-5

Version:00 Cadigo: AYJ-PTH-ML-001 Fecha: 20/11/2020 Pagina 1 de 4

IDENTIFICACION DEL CARGO

A PERSONAL A
NOMBRE DEL CARGO JEFE INMEDIATO AREA CARGO
SUPERVISOR CIVIL DIRECTOR DE OBRA OPERATIVA OBREROS

OBJETO DEL CARGO

OBJETO DEL CARGO: Preparar los elementos requeridos en las operaciones ejecutadas por A&J CONSTRUCTORES
S.A.S, siguiendo los programas establecidos y las instrucciones de sus superiores. Cumplir con las labores asignadas por
el jefe inmediato, y supervisar los trabajos realizados por su personal a cargo.

AUTORIDAD

Cargo con autoridad para identificar y sugerir a través de las tarjetas de identificacion de actos y condiciones inseguras para
prevenir o] corregir incumplimientos a los requisitos del Sistema de Gestion HSE.
Suspender actividades en caso de la identificaciéon de un riesgo no aceptable. De igual manera velar por la seguridad de sus
compafieros de trabajo y visitantes.

RENDICION DE CUENTAS

El empleado debera presentar informes de gestion ante su jefe inmediato acerca del cumplimiento de las funciones de su
cargo. De igual manera rendira cuentas a: Director de Obra, Interventoria ,Auditores.

COMPETENCIAS

EDUCACION EXPERIENCIA FORMACION/ENTRENAMIENTO OTROS

Bachiller- 2 anos *Induccion HSEQ- Conocimientos | «primeros auxilios

en tareas a realizar

Se puede validar con 4 afios *Conduccion de

Co 4 afos de experiencia en *Certificacion en trabajoSeguro el .
de experiencia en obras obras Civiles Altura. vehiculos
Civiles
OBJETIVOS METAS INDICADOR RESULTADO
Disminuir la Cero (0) Accidentes de 0
1 | Accidentalidad Trabajo #de AT

Entregar los
Proyectos en el
tiempo acordado
con el cliente

# dias planeados para ejecucion
de Proyecto /Total dias
empleados para ejecucién de
Proyectos

Ejecutar los proyectos en el
minimo tiempo
presupuestado.

100%

Fuente: Elaboracién propia.
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Formato 1

(Cont....)
Niveles de evaluacion
ITEM HABILIDADES
A IN
1 Analisis de actos y condiciones inseguras
2 Buenas relaciones interpersonales.
3 Cultura de Autocuidado.
4 Liderazgo
5 Comunicacion escrita y oral
6 Cultura de prevencion
7 Capacidad de mejora continua
8 Conciencia Ambiental
9 Conocimientos en Gestién HSEQ
10 Tendencia a seguir normas y cumplir procedimiento.
11 Organizacion de Actividades
12 Capacidad de trabajo en equipo.
FUNCIONES ASOCIADAS AL CARGO
1 Realizar tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
sean acorde con la naturaleza de su cargo.
2 Organizar las cuadrillas de trabajo.
3 Optimizar el uso de equipos, herramientas y materiales.
4 Revisar y controlar las actividades programadas
5 Diligenciar y tramitar oportunamente los formatos de érdenes de
trabajo y en general todos los aplicables al proceso.
6 Supervisar, asesorar y controlar el cumplimiento de las actividades
a desarrollar por el personal bajo su cargo en su area de trabajo.
7 Reportar las fallas de control detectadas y a tiempo.
8 Tener disposicién a colaborar con su jefe y compafieros para
alcanzar los resultados
9 Informar sobre los materiales requeridos oportunamente.
10 Velar por el cuidado y buen uso de los equipos y herramientas de
trabajo.
11 Reportar al Director de obra los avances de obra.
12 Y demés funciones que le sean designadas inherentes a su cargo.

Fuente: Elaboracién propia.
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Formato 1
(Cont....)

FUNCIONES EN SST (SEGURIDAD, MEDIO AMBIENTE Y SALUD)

Participar activamente en los procesos de induccién y reinduccién

Participar activamente de las actividades de formacion, simulacros
y capacitacién establecidas por la empresa.

Disposicion y clasificacion de residuos sdlidos en los sitios que
sea requerido por el proyecto.

Buenas relaciones interpersonales

Colaborar con las inspecciones del SGI

Verificacion de Inspeccion de herramientas antes de iniciar
labores, de esta manera realizar el respectivo mantenimiento o
cambio de las mismas.

Hacer cumplimiento de sus funciones con el SGI descritas en el
perfil de cargos y demostrar interés por la labor que realiza.

Definir de manera clara las actividades que se ejecutan en
determinado tiempo para que de acuerdo a ello diligenciar los
respectivos Andlisis de Trabajo Seguro y Permisos de trabajo.

RESPONSABILIDADES ESENCIALES

Informar a su jefe inmediato sobre cualquier anomalia que afecte
el curso normal y la calidad de los trabajos.

Prudencia y discrecién en temas y aspectos privados de la
empresa.

Es responsabilidad de todo trabajador el estar disponible siempre
que sea requerido por la empresa para el desarrollo de sus
funciones.

Mostrar Habilidad para desempefiar su cargo y capacidad de
buscar alternativas, cuando se le presentan problemas.

RESPONSABILIDADES EN (SEGURIDAD, MEDIO AMB

IENTE Y SALUD)

Cumplir con limites de velocidad y normas de transito en areas de
influencia.

Realizar las actividades de forma segura, de acuerdo a los
lineamientos de seguridad definidos por la empresa.

Cumplir con el horario establecido en la empresa

Trabajar con respeto y siguiendo el reglamento interno de trabajo
de la empresa.

Planear y ejecutar las tareas teniendo en cuenta los andlisis de
riesgo, permisos de trabajo y certificados de apoyo;
implementando los controles requeridos y suspendiendo toda
actividad que ponga en riesgo la vida y el medio ambiente.

Fuente: Elaboracién propia.
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Formato 1
(Cont....)

Dar cumplimiento a las politicas, normas vy

6 procedimientos de SST (Seguridad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo) de la empresa.
Participar en la seleccion del COPASST y Comité de

7 Convivencia, asistir a los eventos o actividades
convocadas por 10s mismos.

8 Conocer los peligros y riesgos a los cuales esta
expuesto.

9 Hacer uso adecuado de elementos de proteccion
personal.

10 Conocer y aplicar planes de contingencia para casos de
emergencia (accidentes, incendios, entre otros).

11 Mantener orden y aseo en areas de trabajo.

12 Reportar actos y condiciones inseguras (manejo de
formato).

13 Reportar incidentes y accidentes de trabajo.

14 Participar en la Identificacion de Peligros y Valoracién de
Riesgos

15 Conocer los aspectos e impactos ambientales derivada
de las actividades que se realizan.

Llevar el respectivo control y acopio de los residuos

16 generados para realizarle la correspondiente disposicién
final.

Suministrar informacién clara, veraz, oportuna y

17
completa sobre su estado de salud.

18 Reportar incidentes ambientales.

19 Realizar una adecuada clasificacién y disposicion de
residuos generados en el area de trabajo.

20 Realizar un consumo eficiente y ahorro de agua y
energia.

COOPERACION

1 Demuestra Iniciativa (puntualidad-colaboracion).

2 Su presentacion es adecuada (uso de dotacion y EPP).

3 Respeta a sus comparieros de trabajo y jefes.

4 Obedece requisitos, prohibiciones, normas y ordenes.
(ejecuta su trabajo con dedicacion y esmero).

5 Permite consenso (reciprocidad relacionada con el
trabajo.)

Se identifica con la empresa. (Demuestra que ama su

6 trabajo, siempre habla bien de la empresa y de sus

comparieros.

Fuente: Elaboracién propia.
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Formato 1
(Cont....)

CONDICIONES DE TRABAJO

Se requiere de movilizacion a los diferentes campos donde se ejecutan proyectos; el cargo
Ambiente de Trabajo se ubica en sitios abiertos, generalmente en campos retirados de la ciudad, expuesto al
clima y condiciones fisicas del sitio.

El cargo esta sometido a un riesgo significativo relacionado con la movilizacion, condiciones
Riesgo de seguridad, y las demas relacionadas con su trabajo, la posibilidad de ocurrencia es
media.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar de pie y en movilizacién constantemente, ademas

Esfuerzo de jornadas extensas de trabajo ocasionalmente.

RIESGOS
1.Fisicos 2.Quimicos 3. Mecanico 4.Biologico
5.Locativo 6.Publico 7. Vial 8.Biomecanico
9. Eléctricos

HORARIO

Horario en Obra

Lunes- Sabado

7:00am- 12:00 pm y 1:00pm-4:00pm

NOTA: Su desempefio sera evaluado de acuerdo a la siguiente calificacion.

| = IDEAL A = ACEPTABLE IN = INACEPTABLE
Nombre del evaluador:
Fecha de evaluador:
OBSERVACIONES:
ACEPTACION
Yo Identificado(a) con Cedula de Ciudadania
N° , acepto y estoy de acuerdo con las funciones que me han sido asignadas para el cargo

de Supervisor Civil, el cual voy a ejercer a partir del

Fuente: Elaboracién propia.
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Anexo 3. PLANTILLA DOCUMENTALES



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO:

ALCANCE:

DEFINICIONES:
RESPONSABILIDADES
EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
ACTIVIDADES
GENERALIDADES

8. REGISTROS

NooakwdrE

ACTIVIDAD: se describe claramente la actividad a realizar.
RESPONSABLE: se designa el responsable o responsables de las actividades.

EVIDENCIA: nombrar los registros evidencia de las actividades.

CARACTERIZACIONES: son documentos que describen un proceso y sirven para la planificacion de
los mismos, continGa con la estructura documental establecido por la empresa y las actividades se

describirdn de la siguiente manera:

OBJETIVO:

ALCANCE: " LIDER DE PROCESO:

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES SALIDAS CLIENTES
INDICADOR DE PROCESO DOCUMENTOS REGISTROS REQUISITOS
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ELABORACION DE FORMATOS:

Los formatos del Sistema Integrado de Gestion deberan mantener el mismo encabezado los
documentos y son de libre disefio de la organizacién, los cambios realizados a los formatos se

registraran en el listado maestro de documentos y registros, en la columna control de cambios.

ELABORACION DE PROGRAMAS, PLANES, INSTRUCTIVOS Y GUIAS:

1. OBJETIVO:
2. ALCANCE:
3. DEFINICIONES:

La descripcion de las actividades de estos documentos es de libre disefio, cumpliendo con la estructura

documental establecida por la empresa.

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION:

Llevar4 la presentacién de la empresa, ubicacion, organigrama, el alcance, exclusiones, y la
interaccion entre los procesos del Sistema Integrado de Gestidén, cumpliendo con la estructura
documental establecida por la empresa.

Nota: para otros manuales que la empresa considere necesarios para el eficaz desarrollo del sistema
de gestion de calidad, la estructura documental sera la misma y la descripcion de las actividades

depende de la actividad a ejecutar.
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ANEXO 4

Anexo 4. PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS



kg SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

T CONTROL DE DOCUMENTOS
NIT: 900941193-5

Version: 00 Cadigo: AYJ-SIG-PR-001 Fecha: 27/11/2020 Pagina 1de 5

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS REALIZADOS
00 27 Noviembre 2020 Emision inicial del documento
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
RESIDENTE CIVIL PROFESIONAL DE CALIDAD GERENTE
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1. OBJETIVO

Garantizar que los documentos que hacen parte del Sistema de Integrado de
Gestion y de la empresa A&J CONSTRUCTORES S.A.S, sean aprobados,
revisados y actualizados, permanezcan legibles, libre de dafios o pérdida,
disponibles para su uso y facilmente recuperables.

2. ALCANCE

Aplica a toda la documentacion que forme parte del Sistema Integrado de Gestion
de A&J CONSTRUCTORES S.A.S, asegurando su efectividad. Incluye tanto
documentos de origen interno como de externo.

3. RESPONSABILIDADES

>

Representante Legal: es el encargado de la aprobacion de los documentos
y responsable que se cumpla los requisitos establecidos, se conserven y
estén disponibles como evidencia de las acciones realizadas.

Coordinador de calidad: es el encargado de la estructura del documento,
la identificacion del documento, control de cambios, disposicidn,
distribucion y el manejo de versiones obsoletas, evitando su uso
malintencionado, asegurar que se encuentren actualizados para todo el
personal de la empresa, teniendo en cuenta su proteccion, recuperacion y
mantener actualizados los Listados Maestros de Documentos y Listado
Maestro de Registros.

Coordinador HSE: es el encargado de revisar los documentos para
confirmar que es adecuado para la empresa, actualizar el documento
cuando requiere cambio y registrar en el cuadro de control de cambios e
informar al area de calidad para actualizar listado maestro de documentos,
y socializar los cambios registrados.

Asistente administrativo: es el encargado del almacenamiento, custodia,
preservacion y rotulacion de los documentos y registros para su facil
ubicacion correspondientes a cada proyecto o contrato en ejecucion,
separaciéon y agrupacion de documentos y registros de acuerdo al proceso
gue pertenecen, dependiendo si corresponden a documentos de gestion
u obsoletos.
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4. DOCUMENTOS APLICABLES

YV VY

Procedimiento Codificacién de Documentos AYJ-SIG-PR-004

Instructivo para Elaboracién de Documentos y Registros AYJ-SIG-IN-001
Procedimiento Control de Registros AYJ-SIG-PR-003

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, en la que se establece la
responsabilidad para la empresa y sus funcionarios en cuanto a la entrega,
organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos fisicos y
electrénicos en los repositorios oficiales.

5. DEFINICIONES

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

APROBACION: actividad que consiste en verificar que lo que se
encuentra documentado corresponde con las politicas, objetivos vy
requisitos de calidad y constituye la autorizacion para iniciar su aplicacion.
Culmina con la firma del Representante Legal.

DOCUMENTO: informacién y su medio de soporte, entendiéndose por
informacion los datos que poseen significado. El medio de soporte puede
ser papel, disco magnético, optico o electronico, fotografico, muestra,
patron o una combinacion de éstos.

DOCUMENTOS CONTROLADOS: son aquellos cuyas copias se
actualizan al usuario cuando se modifiquen. Existen, porque son
indispensables dentro del SIG de la empresa, copias controladas de todos
los documentos que hacen parte del SIG.

DOCUMENTOS EXTERNOS: aquellos generados por organismos
externos que establecen compromisos que debe cumplir la empresa o
normas que utiliza para el desarrollo de sus actividades relacionadas con
el SIG.

DOCUMENTOS INTERNOS: aquellos que se generan dentro de la
empresa para establecer sus disposiciones sobre el SIG, que deben
cumplir lo dispuesto en este procedimiento. Los documentos internos son
de los siguientes tipos: procedimientos, instructivos, guias, formatos, entre
otros.
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DOCUMENTOS NO CONTROLADOS: son aquellos cuyas copias no se
actualizan al usuario cuando se modifiquen.

ELABORACION: consiste en el desarrollo de un documento que incluye
la estructuracion del borrador y elaboracién del documento de acuerdo con
normas establecidas. Culmina con la firma por parte del responsable de la
elaboracion.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS: es la relacion de todos los
documentos del SIG, en la cual se consignan aspectos basicos de control
como son: cédigo, nombre, vigencia, version, proceso y ubicacion.

MODIFICACION: cualquier cambio que se considere necesario hacer al
documento con el fin de mejorar y actualizar su aplicacion.

REVISION: actividad que consiste en la verificacion del documento desde
el punto de vista técnico y su coherencia con la realidad. Culmina con la
firma del documento por parte del responsable de la revision.

PROCEDIMIENTO: forma especifica para llevar a cabo una actividad o
un proceso del sistema integrado de gestion Permite asegurar que las
actividades se ejecutan en forma estandarizada.

REGISTROS: Los registros son un tipo especial de documento suministra
evidencia objetiva de las actividades desarrolladas o de los resultados
obtenidos.

6. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

Archivadores de documentos

7. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
7.1. GENERALIDADES

El presente documento establecera la guia para el control de documentos a
elaborarse en el desarrollo de las actividades que ejecuta la empresa A&J
Constructores, con el fin de contar con la informacion actualizada y oportuna en
las distintas areas de la empresa.
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El Procedimiento de Control de Documentos es de aplicacion y cumplimiento
para todos los responsables de elaboracion y/o actualizacion de documentos.
Distribucion de los documentos:

» Los documentos con las versiones actualizadas se enviaran por e-mail a
las personas que lo requieran y permaneceran en la red para su consulta
Yy USo.

» Para ser coherentes con la conservacion de los recursos, se deben evitar
las impresiones de los documentos del SGC, salvo los formatos que se
requieran para la operacién del proceso. En caso de que sea necesaria la
impresion de algun documento, ésta sera realizada por el Coordinador de
Calidad.

» El Coordinador de Calidad debe relacionar las copias controladas en el
listado de distribucion de documentos.

Identificacion de los documentos:

» Todos los documentos contemplados en el alcance de este procedimiento
deben tener un codigo unico y alfanumérico en un lugar visible, de manera
gue permita su facil identificacion, de acuerdo al proceso y tipo de
documento al que pertenece:

TIPO DE DOCUMENTO CODIGO

Caracterizacion CP

Manual ML

Procedimiento PR

Formato FO

Guia GU

Instructivo IN

Protocolo PC

Indicador IND

Matriz de riesgo MR

Politica Integral PL

PROCESOS ESTRATEGICOS Planificacion del sistema integrado de gestidn SIG
Desarrollo de alianzas estratégicas DAE
Gestion de comunicaciones PGC

PROCESOS OPERATIVOS Compras PGA
Construccion PGO
Liberacién y entrega PLE

PROCESOS DE APOYO Recursos humanos PTH
Recurso de materiales PIM
Control informacién documentada PID

» La version de todos los documentos del Sistema de Gestion de Calidad
(SGC) inician con 0.

» En caso de requerir la creacion de un documento gque no se encuentre
descrito anteriormente, se usaran las iniciales del tipo de documento que
se requiera, esta solicitud debe ser elevada al area de calidad para que el

112



documento a codificar quede actualizado en el Listado Maestro de
Documentos, codigo: AYJ-SIG-FO-001

» Los documentos deben permanecer legibles y en el caso de los formatos,
todos los espacios deben ser diligenciados claramente.

» Los documentos obsoletos se guardaran en medio magnético, en una
carpeta denominada DOCUMENTOS OBSOLETOQOS, con el fin de evitar su
uso no intencionado, sélo se podra acceder a los documentos obsoletos a
través de Calidad para realizar alguna consulta. Ningin documento
obsoleto podra ser impreso, ni distribuido.

Control de cambios de los documentos

» En caso de realizar modificaciones se realizara una actualizacion,
registrando en el cuadro de control de cambios situado en la pagina
principal de cada documento, el cambio de version, la fecha del cambio y
motivo del cambio.

» Los documentos de origen externo que se controlan, son los documentos
legales (leyes, decretos, resoluciones, normas obligatorias), normas
técnicas, requisitos de los clientes, planos, licencias, documentos
publicos.

» La distribucion de los documentos legales no se controla ya que son
documentos publicos de acceso para todo el personal interesado.

» Para las modificaciones menores en los documentos no se generan
cambio de version, dado que no afecta el funcionamiento del sistema
integrado de gestion, sin embargo, el registro de la fecha, el responsable
de su aprobacion y el detalle de la mejora realizada, siempre deberan
registrarse en el control de cambios del documento el cual se encuentra
en la primera hoja de los procedimientos, los cambios menores son:

e Cambios en ortografia.

e Adecuacion de contenido que facilite la visualizacion y uso.
e Mejoramiento en la redaccion de parrafos.

e Re-direccionamiento de Hipervinculos.

e Cambio en el nombre de un cargo.

Disposicion de los documentos:

» La empresa debe de disponer de personal competente para la custodia y
control de documentos el cual debe crear y mantener actualizado el
expediente del documento aprobado, clasificado por secciones para mejor
organizacion e identificacion:

e Control de Cambios del Documento
e El documento vigente
e Los documentos obsoletos
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Las versiones vigentes de los documentos del Sistema Integrado de
Gestion se encontrardn en los puntos de uso, y en caso de realizarse
cambios de versién el coordinador de calidad dejara evidencia tanto de la
entrega de la nueva version de documento como de la identificacion del
cambio por parte del receptor y actualizacion del listado maestro de
documentos.

El &rea de Control de Documentos debe registrar en el formato Listado
Maestro de Documentos, codigo: AYJ-SIG-FO-001, los documentos
normativos aprobados por areas de gestion, indicando su numero de
revision y ubicacion con el fin de facilitar la busqueda y verificacion de la
existencia del documento.

Emisién de los documentos:

Y V VYV V¥V

Cada area o departamento es responsable de emitir sus propios
documentos.

Cada documento debe estar debidamente elaborado, revisado y aprobado
por cada area o departamento y por el representante legal de la empresa.
Los documentos seran oficialmente emitidos cuando sean enviados al
area de Calidad.

Los Documentos oficialmente emitidos s6lo estan disponibles en
“CARPETA EMITIDOS” en formato de “Sdlo Lectura”.

El area de Calidad enviara email informativo una vez actualizada toda la
informacion de los documentos emitidos por todos los involucrados.
Todos los documentos a emitir al cliente externo se envian en formato
PDF, a menos que el cliente externo lo solicite en el formato original.

7.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES RESPONSABLE | EVIDENCIA
ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO: Coordinador  de | Instructivo para
o .. | calidad. elaboracion de
Los documentos generados por la organizacion, se elaboraran
; ; - documentos y
de acuerdo al instructivo para elaboracion de documentos y .
: registros.
registros.
APROBACION DE LOS DOCUMENTOS: Representante Procedimientos, guias,
Legal manuales, instructivos,

Los documentos se deben aprobar antes de su emision vy
distribucién, actividad que realiza el Representante Legal.
Como evidencia de la aprobacion se realiza con la firma al final
del documento o por medio de un acta donde se contemple la
revision y aprobacion de los documentos.

planes.
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REVISION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS:

Los documentos se revisan para confirmar que es adecuado
para la organizaciéon, en caso de realizar modificaciones se
realizara una actualizacion, registrando en el cuadro de control
de cambios situado en la pagina principal de cada documento,
el cambio de version, la fecha del cambio y motivo del cambio.

Coordinador
calidad o HSE.

de

Control de cambios

PUNTO DE USO:

Las versiones vigentes de los documentos del Sistema
Integrado de Gestidn se encontraran en los puntos de uso, y en
caso de realizarse cambios de version el coordinador de calidad
dejara evidencia tanto de la entrega de la nueva version de
documento como de la identificacion del cambio por parte del
receptor y actualizacion del listado maestro de documentos.

Coordinador
calidad

de

Distribucién

documentos.

de

ESTADO DE LOS DOCUMENTOS:

Los documentos correspondientes al SIG de la organizacion se
identificardn por la estructura documental descrita en el
instructivo de elaboracién de documentos.

Los documentos de la organizacion permaneceran en los
archivos debidamente marcados para su facil ubicacion
correspondientes a cada proyecto o contrato en ejecucion, estos
se encontraran lejos de sufrir dafios o pérdida.

Coordinador
calidad,

Asistente
administrativo.

de

Instructivo
elaboraciéon
documentos.

de
de

DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO:

Los documentos externos que se utilicen para las actividades de
la organizacibn en medio fisico se registraran en el listado
maestro de documentos y registros y se ubicaran de acuerdo al
proceso al que pertenecen, los que a su vez se marcaran con
un sello de documento externo, los documentos de origen
externo en medio magnético se archivaran en carpetas llamadas
documentos externos las cuales se ubicaran en cada uno de los
procesos del SIG al que pertenecen.

Coordinador
calidad.

Asistente
administrativo.

de

Listado maestro
documentos.

de

DOCUMENTOS OBSOLETOS:

Los documentos obsoletos se guardardn en medio magnético,
en una carpeta denominada DOCUMENTOS OBSOLETOS,
con el fin de evitar su uso no intencionado.

Coordinador
calidad.

Asistente
administrativo.

de

8. REGISTROS

Formato Listado Maestro de Documentos: AYJ-SIG-FO-001
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1. OBJETIVO

Este documento establece las medidas de control necesarias para la
identificacién, almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y disposicion
de los registros, para que estén protegidos adecuadamente contra pérdida de la
confidencialidad, uso inadecuado o pérdida de integridad y se puedan recuperar
cuando sean requeridos como evidencia de la conformidad con los requisitos y
la operacion eficaz del sistema Integrado de Gestién de A&J Constructores S.A.S

2. ALCANCE

Aplica para todos los registros generados por la empresa, asi como para los que
provienen del entorno, en medio fisico y en medios electrénicos que deban ser
conservados como evidencia, prueba y continuidad de la gestion.

3. RESPONSABILIDADES

» Jefes de procesos o departamentos: Es responsable porque los registros
de su proceso cumplan todos los requisitos establecidos, se conserven y
estén disponibles como evidencia de las acciones realizadas.

» Ejecutores de los registros: Cada ejecutor tiene la responsabilidad de
generar los registros definidos por el proceso, de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y responsabilidades asignadas, con criterios
de calidad en su contenido informacional, asegurando su clasificacion,
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. Es responsable por el
contenido de los documentos y registros. Una vez realizadas las
actividades y formalizados los registros, debe entregarlos al archivo, para
Su organizacion conservacion y custodia.

» Personal de Archivo: realiza todas las actividades operativas del ciclo de
vida de los documentos, entre las que se destacan: recepcion y
distribucion de registros, organizacion, almacenamiento y administracion
de historicos, y prestacion de servicios de consulta y préstamo.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

» Procedimiento Codificacion de Documentos
» Instructivo para Elaboracion de Documentos y Registros
» Procedimiento Control de Registros
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> Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, en la que se establece la
responsabilidad para la empresa y sus funcionarios en cuanto a la entrega,
organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos fisicos y
electrénicos en los repositorios oficiales.

5. DEFINICIONES

» REGISTROS: Los registros son un tipo especial de documento suministra
evidencia objetiva de las actividades desarrolladas o de los resultados
obtenidos.

6. DECLARACION DE LOS REGISTROS

Los registros son generados o recibidos en desarrollo de un proceso, para que
sea considerado como registro oficial y manifestar la conformidad del Sistema de
Gestion, un documento de archivo debe cumplir los siguientes requisitos:

e Ser informacioén registrada en cualquier soporte o medio.

e Hacer referencia a un unico asunto, para que no se dificulte la clasificacion,
organizacion y conservacion.

e Tener un formato y fecha.

e Elaborarse en un medio, lenguaje o sistema de informacion que garantice
el control de acceso a sus contenidos.

e Ser expedido o recibido en desarrollo de un proceso.

7. CARACTERISTICAS DE LOS REGISTROS

Los registros, independientemente de su forma o estructura, deben poseer las
caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y uso para ser
considerados evidencia de eventos o situaciones y cumplir completamente los
requisitos del proceso.

a. Los registros deben permanecer auténticos.
Un registro es auténtico cuando demuestra:
e El momento en que ha sido creado o recibido
e Quién ha sido el creador y el receptor
e la ejecucion de una actividad.

Los registros deben permanecer legibles y estar libres de enmendaduras, se
deben elaborar con criterios de calidad en su contenido informacional: exactitud,
oportunidad y suficiencia.
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b. Los registros deben ser fiables.

Se cumple esta condicién cuando el contenido es una representacion completa,
fiel y exacta de las operaciones, actividades o hechos de los que da testimonio y
gue sirve posteriormente como evidencia y prueba de dicha gestion.

c. Los registros deben conservarse integros

Esta condicidn hace referencia a su caracter completo e inalterado, por lo que es
necesario que el registro este protegido contra modificaciones no autorizadas a
lo largo del ciclo de vida, sea en el entorno fisico o electrénico, desde su
produccién hasta su conservacion temporal o definitiva.

d. Los registros deben estar disponibles.

Los registros deben ser localizables y recuperables para la consulta. Su
presentacion debe reflejar la actividad que lo genero.

8. ORGANIZACION ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION

Los registros se deben organizar en carpetas fisicas y/o electronicas segun el
instructivo para la conformacion de expedientes, su conservacion y demas
normativa de gestion documental relacionada.

9. PROTECCION Y RECUPERACION DE REGISTROS

Las condiciones de proteccion y recuperacion de registros fisicos y en otros
medios deben atender a condiciones que favorezcan su conservacion,
recuperacion, uso Yy disposicion final. El acceso a las instalaciones de archivo
debe estar restringido Unicamente a quien tiene la responsabilidad de su
administracion y custodia. Cuando se requiera la consulta y préstamo de un
expediente se debe realizar la solicitud al personal de archivo quien es el
responsable del area.

10.DISPOSICION

Esta accion se aplica sobre conjuntos de registros cuyos tiempos de retencion se
han cumplido en el archivo, se deben eliminar cuando los registros son obsoletos
y no deben ser conservados; otra forma de disposicion esta referida a la
aplicacion de microfilmacion y/o digitalizacién para preservacién a largo plazo de
informacion con valor legal, histérico, cientifico y cultural
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NIT: 900941193-5

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

A

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

P
Version 00 Caddigo: AYJ-SIG-FO-001 Fecha: 19/11/2020 Pagina: 1 de
CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS REALIZADOS

00 27 Noviembre 2020 Emisioén inicial del documento

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:

PROFESIONAL DOCUMENTAL PROFESIONAL DE CALIDAD GERENTE
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PROCESOS ESTRATEGICOS

Proceso: Planificacion del Sistema Integrado de Gestion

. . SIG
- SIG SIG SIG Vigencia | SIG Fecha de e Ny
Nombre SIG Caddigo Version Tipo desde Elaboracion Per|OQ|C|d_qd SIG Ubicacién
actualizacién
Politica Integrada de Gestion AYJ-SIG-PL-001 0 | Poliica 1-dic-20 19-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
de la empresa
Manual de Calidad AYJSIG-ML-00L | 0 | Manual 1-dic-20 19-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
de la empresa
: Repositorio Oficial
Manual de Control de Procesos AYJ-SIG-ML-002 0 Manual 1-dic-20 19-nov-20 Eventual de la empresa
Procedimiento Evaluaciones Internas . . Repositorio Oficial
al Sistema Integrado de Gestion AYJ-SIG-PR-001 0 Procedimiento 1-dic-20 16-nov-20 Anual de la empresa
o L _ . Repositorio Oficial
Procedimiento de Auditorias Internas AYJ-SIG-PR-002 0 Procedimiento 1-dic-20 16-nov-20 Anual de la empresa
Procedimiento de Producto No _ . Repositorio Oficial
Conforme AYJ-SIG-PR-003 0 Procedimiento 1-dic-20 16-nov-20 Anual de la empresa
Procedimiento de Acciones Mejora AYJ-SIG-PR-004 0 Procedimiento 1-dic-20 17-nov-20 Anual Repositorio Oficial
de la empresa
Encuestas de Satisfaccion al AYJ-SIG-FO-001 0 Formato 1-dic-20 16-n0v-20 Anual Repositorio Oficial
Cliente de la empresa
Reporte de Hallazgos y No . Repositorio Oficial
Conformidades AYJ-SIG-FO-001 0 Formato 1-dic-20 16-nov-20 Anual de la empresa
Proceso: Desarrollo de alianzas estratégicas
Nombre SIG Cédigo SIG SiGTipo | SIGVigencia | SIG Fechade | o i SIG Ubicacion
9 Version P desde Elaboracion S
actualizacion
Procedimiento de Conformacién de . . Repositorio Oficial
Unién Temporal AYJ-DAE-PR-001 0 Procedimiento 5-dic-20 16-nov-20 Anual de la empresa
Procedimiento de Evaluacion de - . Repositorio Oficial
Aliados AYJ-DAE-PR-002 0 Procedimiento 5-dic-20 16-nov-20 Anual de la empresa
Procedimientos de Analisis de Datos AYJ-DAE-PR-003 0 Procedimiento 5-dic-20 19-nov-20 Anual Repositorio Oficial

de la empresa
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Procedimiento de Alianzas AYJ-DAE-PR-004 | 0 | Procedimiento |  5-dic-20 19-nov-20 Anual Repositorio Oficial
Estratégicas de la empresa
Contrato alianzas comerciales AYJ-DAE-FO-001 0 Formato 5-dic-20 19-nov-20 Anual Repositorio Oficial
de la empresa
Proceso: Gestion de Comunicaciones
2 SIG : SIG Vigencia | SIG Fecha de Sie Ny
Nombre SIG Caddigo version SIG Tipo desde Elaboracion Periodicidad SIG Ubicacién
actualizacion
Procedimiento para la Gestién de . . Repositorio Oficial
Comunicaciones AYJ-PGC-PR-001 0 Procedimiento 2-dic-20 19-nov-20 Eventual de la empresa
Procedimiento para el Control de AYJ-PGC-PR-002 | 0 | Procedimiento |  2-dic-20 19-nov-20 Eventual | Repositorio Oficial
Comunicaciones de la empresa
Procedimiento para comunicaciones . . Repositorio Oficial
Internas AYJ-PGC-PR-003 0 Procedimiento 2-dic-20 19-nov-20 Eventual de la empresa
Procedimiento para comunicaciones _ . Repositorio Oficial
Externas AYJ-PGC-PR-004 0 Procedimiento 2-dic-20 16-nov-20 Eventual de la empresa
Plantilla Comunicaciones Enviadas AYJ-PGC-FO-001 0 Formato 2-dic-20 16-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
de la empresa
Plantilla Memorandos Internos AYJ-PGC-FO-002 0 Formato 2-dic-20 16-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
de la empresa
Instructivo para Recepcion y Repositorio Oficial
Distribucion de Comunicaciones AYJ-PGC-IN-001 0 Instructivo 2-dic-20 17-nov-20 Eventual p
- de la empresa
Oficiales
PROCESOS OPERATIVOS
Proceso: Compras
Nombre SIG Cédigo SIG SiGTpo | SIGVigencia | SIG Fechade | oo ol SIG Ubicacion
9 Version P desde Elaboracién S
actualizacion
Manual de Procedimiento de . Repositorio Oficial
Compras y Suministros AYJ-PGA-ML-001 0 Manual 3-dic-20 20-nov-20 Eventual de la empresa
Procedimiento de Adquisiciones de - . Repositorio Oficial
Compras AYJ-PGA-PR-001 0 Procedimiento 3-dic-20 20-nov-20 Anual de la empresa
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Instructivo Evaluacion de

Repositorio Oficial

AYJ-PGA-IN-001 0 Instructivo 3-dic-20 20-nov-20 Anual
Proveedores de la empresa
Instructivo Seleccion de Proveedores AYJ-PGA-IN-002 0 Instructivo 3-dic-20 20-nov-20 Anual Repositorio Oficial
de la empresa
Instructivo para Recibo de Compras AYJ-PGA-IN-003 0 Instructivo 3-dic-20 20-nov-20 Anual Repositorio Oficial
en Bodega de la empresa
. . Repositorio Oficial
Formato de Compras de Materiales AYJ-PGC-FO-001 0 Formato 3-dic-20 20-nov-20 Semestral de la empresa
Formato de Pedido AYJ-PGC-FO-002 0 Formato 3-dic-20 20-nov-20 Semestral Repositorio Oficial
de la empresa
Formato para Recibo de Compras en AYJ-PGC-FO-003 0 Formato 3-dic-20 20-nov-20 Semestral Repositorio Oficial
Bodega de la empresa
Formato de Orden de Compra AYJ-PGC-FO-004 0 Formato 3-dic-20 20-nov-20 Semestral Repositorio Oficial
de la empresa
Formato Evaluacion de Proveedores AYJ-PGC-FO-005 0 Formato 3-dic-20 20-nov-20 Semestral Repositorio Oficial
de la empresa
Proceso: Construccion
> e . SIG Vigencia | SIG Fecha de SIS o
Nombre SIG Cadigo o SIG Tipo iy Periodicidad SIG Ubicacion
Version desde Elaboracion Y
actualizacion
Procedimiento de concreto simple AYJ-PGO-PR-001 0 Procedimiento 1-dic-20 19-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
de la empresa
Procedimiento de concreto reforzado | AYJ-PGO-PR-002 0 Procedimiento 1-dic-20 19-nov-20 Eventual (I?eposntorlo Oficial
e la empresa
Procedimiento de localizacion y AYJ-PGO-PR003 | 0 | Procedimiento | 1-dic-20 19-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
replanteo de la empresa
Procedimiento de movimiento de . . Repositorio Oficial
tierras AYJ-PGO-PR-004 0 Procedimiento 1-dic-20 16-nov-20 Eventual de la empresa
Procedimiento de excavacion manual | AYJ-PGO-PR-005 0 Procedimiento 1-dic-20 16-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
de la empresa
Procedimiento de relleno, nivelacion y . . Repositorio Oficial
compactacion AYJ-PGO-PR-006 0 Procedimiento 1-dic-20 16-nov-20 Eventual de la empresa
Procedimiento de desencofrado y AYJ-PGO-PR-007 0 Procedimiento 1-dic-20 17-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
acabados de la empresa
Procedimiento para Reparacion y AYJ-PGO-PR-008 0 Procedimiento 1-dic-20 16-nov-20 Eventual Repositorio Oficial

Limpieza de Superficies

de la empresa
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Procedimiento para Adecuaciones

Repositorio Oficial

. AYJ-PGO-PR-009 0 Procedimiento 1-dic-20 16-nov-20 Eventual
Locativas de la empresa
Procedimiento de Reparaciones, - -
(pisos, techos, andenes, redes AYJ-PGO-PR-010 0 Procedimiento 1-dic-20 19-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
o de la empresa
eléctricas)

. . . Repositorio Oficial
Guia Toma de Pruebas de Concreto AYJ-PGO-GU-001 0 Guia 1-dic-20 19-nov-20 Eventual de la empresa
Instructivo Preparacion, Aplicacion y AYJ-PGO-IN-001 0 Instructivo 1-dic-20 19-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
Curado de Pintura de la empresa
Formato prueba de Recubrimiento y . Repositorio Oficial
Pintura AYJ-PGO-FO-001 0 Formato 1-dic-20 16-nov-20 Anual de la empresa
Formato para elaboracion Plan . Repositorio Oficial
Detallado de Trabajo - PDT. AYJ-PGO-FO-002 0 Formato 1-dic-20 16-nov-20 Anual de la empresa
Formato para Inicio de Obras AYJ-PGO-FO-003 0 Formato 1-dic-20 16-nov-20 Anual Repositorio Oficial

de la empresa
Formato para Bitacora de Obra AYJ-PGO-FO-004 0 Formato 1-dic-20 16-nov-20 Anual Repositorio Oficial
de la empresa
. . Repositorio Oficial
Formato de entrega de Instalaciones AYJ-PGO-FO-005 0 Formato 1-dic-20 16-nov-20 Anual de la empresa
Formato Toma de Pruebas de AYJ-PGO-FO-006 0 Formato 1-dic-20 17-nov-20 Anual Repositorio Oficial
Concreto de la empresa
Proceso: Liberaciéon y Entrega
. . SIG
Nombre SIG Cédigo SIG, SIG Tipo Sl VigEnge, | slle FECha,de Periodicidad SIG Ubicacion
Version desde Elaboracion Y,
actualizacion
Procedimiento de Liberacion y AYJ-PLEPROOL | O | Procedimiento |  4-dic-20 20-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
Entrega de Materiales de la empresa
Formato para Control de Obra AYJ-PLE-FO-001 0 Formato 4-dic-20 20-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
de la empresa
L . . Repositorio Oficial
Formato Inspeccién de Materiales AYJ-PLE-FO-002 0 Formato 4-dic-20 20-nov-20 Eventual de la empresa
Formato de Rechazo o Aceptacion de AYJ-PLE-FO-003 0 Formato 4-dic-20 20-nov-20 Eventual Repositorio Oficial

Materiales

de la empresa

PROCESOS DE APOYO
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Proceso de Talento Humano

. . SIG
2 SIG : SIG Vigencia | SIG Fecha de U L
Nombre SIG Cadigo version SIG Tipo desde Elaboracion Perloc_jlud_a'd SIG Ubicacion
actualizacion
Procedimiento para clasificacion de AYJ-PTH-PR-001 0 Procedimiento 30-nov-20 16-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
Puestos de Trabajo de la empresa
Procedimiento para Seleccion de - Repositorio Oficial
Personal AYJ-PTH-PR-002 0 Procedimiento 30-nov-20 16-nov-20 Eventual de la empresa
Procedimiento para Entrevistas de | Ay3 pTH.pR003 | 0 | Procedimiento | 30-nov-20 |  16-nov-20 Eventual | Repositorio Oficial
Trabajo de la empresa
Descripcion de perfiles de cargos, Repositorio Oficial
funciones y responsabilidades AYJ-PTH-FO-001 0 Formato 30-nov-20 20-nov-20 Eventual de la empresa
Formato para Elaboracion de AYJ-PTH-FO-002 0 | Formato 30-nov-20 16-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
Contratos Laborales de la empresa
Formato de Informacién Basica de Repositorio Oficial
Personal AYJ-PTH-FO-003 0 Formato 30-nov-20 16-nov-20 Eventual de la empresa
Formato de Induccién de Personal AYJ-PTH-FO-004 0 Formato 30-nov-20 16-nov-20 Eventual 5:?: zﬁgﬁgm
Formato para Afiliacion de Personal AYJ-PTH-FO-005 0 Formato 30-nov-20 16-nov-20 Eventual 5:?: zﬁgﬁgm
Formato de Capacitacion de Personal | AYJ-PTH-FO-006 0 Formato 30-nov-20 16-nov-20 Eventual 5:?: Sgrt]?;r%so;'c'al
Formato para Certificados Laborales AYJ-PTH-FO-007 0 Formato 30-nov-20 16-nov-20 Eventual 5:?:3;?3&50;'(:'&
Formato para Entrega EPP AYJ-PTH-FO-008 0 Formato 30-nov-20 16-nov-20 Eventual 5:?: Sgrt]?;r%so;'c'al
Proceso: Recursos de Materiales
Nombre SIG Cédigo SIG SiGTpo | SIGVigencia | SIG Fechade | oo ol SIG Ubicacion
9 Version P desde Elaboracion S
actualizacion

Procedimiento Inventarios AYJ-PIM-PR-001 0 Procedimiento 3-dic-20 20-nov-20 Eventual Repositorio Oficial

de la empresa
Procedimiento Gestion de Materiales AYJ-PIM-PR-002 0 Procedimiento 3-dic-20 20-nov-20 Eventual Repositorio Oficial

de la empresa
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Procedimiento para Preservacion y

Repositorio Oficial

I AYJ-PIM-PR-003 0 Procedimiento 3-dic-20 20-nov-20 Eventual
Mantenimiento de la empresa
Instructivo para Rotacion de . . Repositorio Oficial
Materiales AYJ-PIM-IN-001 0 Instructivo 3-dic-20 20-nov-20 Eventual de la empresa
Formato para Requisicion de . Repositorio Oficial
Materiales AYJ-PIM-FO-001 0 Formato 3-dic-20 20-nov-20 Eventual de la empresa
formato para Recibo de Materiales AYJ-PIM-FO-002 0 formato 3-dic-20 20-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
de la empresa
Proceso: Control de Informacion Documentada
. . SIG
- SIG ) SIG Vigencia | SIG Fecha de T N
Nombre SIG Caddigo Version SIG Tipo desde Elaboracion Per|0(_j|C|d_aEd SIG Ubicacién
actualizacion
Procedimiento de Gestion . . Repositorio Oficial
Documental AYJ-SIG-PR-001 0 Procedimiento 1-dic-20 16-nov-20 Eventual de la empresa
Procedimiento control de _ . Repositorio Oficial
Documentos AYJ-SIG-PR-002 0 Procedimiento 1-dic-20 17-nov-20 Eventual de la empresa
Procedimiento control de Registros AYJ-SIG-PR-003 0 Procedimiento 1-dic-20 16-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
de la empresa
Procedimiento para Codificacion de AYJ-SIG-PR-004 0 Procedimiento 1-dic-20 16-nov-20 Eventual Repositorio Oficial
Documento de la empresa
Instructivo de elaboracion de . . Repositorio Oficial
Documentos y Registros AYJ-SIG-IN-001 0 Instructivo 1-dic-20 19-nov-20 Eventual de la empresa
Listado Maestro de Documentos AYJ-SIG-FO-001 0 Formato 1-dic-20 19-nov-20 Eventual Repositorio Oficial

de la empresa
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