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RESUMEN

El presente proyecto, propone una estructura documental de un sistema de
integrado de gestion para la empresa MHC Construccién, con base en los
lineamientos de la Normas ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018. Para lograr los
objetivos del trabajo, se desarrollaron las etapas de diagnostico de la empresa
frente al cumplimiento de los requisitos de la norma, e identificar las brechas
existentes en cuanto a la documentacién necesaria para dar cumplimiento a los
requisitos establecidos, para finalmente, confeccionar una propuesta de
documentacién, que incluye los documentos necesarios que se deberian
implementar en la empresa, para lograr cumplir con los requisitos pertinentes y
asociados a una futura certificacion. procesos con la descripcion de los mismos,
segun su objetivo en la gestion. ElI enfoque de investigacion es cualitativo,
exploratorio y descriptivo, sin involucrar variables o establecer relaciones que
busquen explicar los comportamientos. La Estructura Desagregada de Trabajo
(EDT), describe las actividades relacionadas con los objetivos especificos que se
deben llevar a cabo, para cumplir cada objetivo y la metodologia planteada. Con
la aplicacion del ciclo PHVA, se fue induciendo a la organizacion para que sus
actividades se planifiguen y se enfoquen a procesos, estableciendo sus
interacciones. Las listas de verificacion, los registros de datos y las
conversaciones con los directivos y funcionarios responsables de los procesos,
se constituyeron en las herramientas claves para la obtencion o levantamiento de
la informacién requerida donde, ademas del mapa de procesos, se logro
determinar la piramide documental y se obtuvo la lista de los documentos
requeridos para elaborar el plan para la elaboracion y control de la informacion
documentada del sistema integrado de gestion. De esta forma, la empresa puede
iniciar la actualizacion y elaboracion de los documentos pertinentes a sus
operaciones, con la implementacion de estandares que mejoren su imagen y
posicionamiento.

Palabras Clave: Sistema Integrado de Gestion, Informacion documentada,
Estructura desagregada de trabajo, Piramide documental, Ciclo PHVA.
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ABSTRACT

This project proposes a documentary structure of an integrated management
system for the company MHC Construccion, based on the guidelines of the 1SO
9001:2015 and ISO 45001:2018 Standards. To achieve the objectives of the work,
the stages of diagnosis of the company regarding compliance with the
requirements of the standard were developed, and the existing gaps in terms of
the necessary documentation to comply with the established requirements were
identified, to finally prepare a documentation proposal, which includes the
necessary documents that should be implemented in the company. to achieve
compliance with the relevant requirements associated with a future certification.
processes with a description of them, according to their management objective.
The research approach is qualitative, exploratory and descriptive, without
involving variables or establishing relationships that seek to explain behaviors.
The Disaggregated Work Structure (WBS) describes the activities related to the
specific objectives that must be carried out in order to meet each objective and
the methodology proposed. With the application of the PHVA cycle, the
organization was induced to plan its activities and focus on processes,
establishing their interactions. The checklists, the data records and the
conversations with the managers and officials responsible for the processes were
the key tools for obtaining or collecting the required information where, in addition
to the process map, it was possible to determine the documentary pyramid and
the list of documents required to prepare the plan for the preparation and control
of the documented information of the integrated management system was
obtained. In this way, the company can begin the updating and preparation of the
documents pertinent to its operations, with the implementation of standards that
improve its image and positioning.

Keywords: Integrated Management System, Documented Information,
Disaggregated Work Structure, Documentary Pyramid, PHVA Cycle.
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INTRODUCCION

En el contexto actual, las Pymes viven la constante necesidad de abordar
en la mejora de sus productos y servicios, asi como generar estandares de
calidad superiores a los que tradicionalmente se aceptan en el mercado. Una
Pyme que no considere la adopcién de medidas que aseguren una gestion de la
calidad eficaz frente a los clientes, esta dejando de lado su imagen y su
reconocimiento como una empresa eficaz. Esta premisa, es especialmente
relevante cuando una organizacion que presta servicios a un importante sector
como el de la construccion, no estad debidamente fortalecida ni respaldada por
practicas que aseguren niveles de calidad superiores, y que contribuyan a un
desarrollo sostenido de sus operaciones.

Pero entonces, ¢ CoOmo una pequefia empresa, puede lograr estandares de
calidad aceptables y reconocidos?, la respuesta a esta pregunta, seguramente
esta asociada a generar un proceso de reconversion e implementacion, basado
en estandares de calidad y seguridad, que permitan otorgar la confiabilidad
requerida en sus operaciones, consolidando un desempefio sostenido y
reconocido por sus clientes, trabajadores, y agentes que tengan interés en la
organizacion. La respuesta a esta pregunta, esta relacionada a considerar la
implementacion de normas de calidad y de seguridad y salud ocupacional, que
se constituyan de manera integrada como el modelo de gestion adoptado por la
organizacion.

En este sentido, las normas ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018,
proporcionan una guia de implementacion de modelos de gestion, que permiten
llevar a la organizacion a obtener un desempefio superior tanto en la calidad de
sus productos y servicios, como asi también en lo referente a la seguridad y salud
de sus trabajadores y partes interesadas.

Dado el contexto en el cual se desarrollan las actividades, la

implementacion de estandares de gestion basados en las normas ISO, y dada la
1



necesidad de contar con herramientas que permitan consolidad una gestion mas
eficiente, orientada a la constante mejora de los procesos, y que permitan
alcanzar una mejor posicion en el sector, se hace necesario considerar la
incorporacion de modelos de gestion que fortalezcan las operaciones de la
compaiiia, llevandola a lograr un desempefio superior, que otorgue confiabilidad
hacia sus clientes, y que esta puede demostrar que su accionar esta respaldad
de y demostrar eficacia en sus operaciones.

El presente proyecto, propone una estructura documental de un sistema de
gestion integrado de calidad y seguridad y salud para la empresa MHC
Construccion, con base en los lineamientos de la Normas ISO 9001:2015 e ISO
45001:2018. Para lograr los objetivos del trabajo, se desarrollaran las etapas de
diagnéstico de la empresa frente al cumplimiento de los requisitos de la norma,
de identificar las brechas existentes en cuanto a la documentacion necesaria para
dar cumplimiento a los requisitos establecidos. Finalmente, se confeccionara una
propuesta de documentacion, que incluird los documentos necesarios que se
deberian implementar en la empresa, para lograr cumplir con los requisitos
pertinentes y asociados a una futura certificacion.

El capitulo |, contempla la presentacion de la empresa, donde se realiza la
propuesta de la estructura documental para el sistema integrado de calidad y
seguridad en el trabajo. El capitulo Il, expone el desarrollo de la sustentacion
tedrica y la justificacion del proyecto, en el que se expresan los conceptos y
argumentos de base, para proponer la estructura documental de la Empresa. El
capitulo 11, describe el método y los instrumentos a utilizar para el desarrollo del
proyecto, dando a conocer el tipo de proyecto, la clasificacion y la metodologia a
utilizar. También se presenta la Estructura Desagregada de Trabajo (EDT), que
describe las actividades relacionadas con los objetivos especificos que se deben
llevar a cabo, para cumplir cada objetivo y la metodologia planteada. Finalmente,
el capitulo 1V, describe la ejecucion de las actividades planteadas en la (EDT), y

gue permite lograr los objetivos planteados para este proyecto.
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CAPITULO |
FUNDAMENTACION DEL PROYECTO

En este capitulo, se contempla la presentacion de la empresa donde se
realizara, la propuesta de la estructura documental para un sistema integrado de
calidad y seguridad en el trabajo. Principalmente esta compuesto por una
descripcion de la entidad de la empresa, sus perspectivas historica, estratégica,
comercial, productiva, organizacional, la descripcién del problema, el objetivo

general y objetivos especificos, la justificacion y delimitacion del proyecto.

1. ENTIDAD

La empresa MHC Construccion, es una pequefia empresa dedicada a la
fabricacion de Molduras Decorativas para la Construccion, que ofrece servicios
especializados en construcciones y en el suministro e Instalacién de “Molduras”
para este sector, destacandose por ofrecer un trabajo profesional y serio a
Arquitectos, Constructoras, Inmobiliarias y Particulares, asesorando en
materialidades y en la mejor solucion para sus problematicas arquitectonicas.

Su proceso productivo de molduras, utiliza como materia prima base el
Hormigon Celular (HCA), el cual es un material de construccion de color blanco,
gue se obtiene a través de una mezcla de cemento, arena de silice, cal, agua,
incorporando al final del proceso de amasado un agente expansor, polvo de
aluminio, que al reaccionar genera la formacion de millones de burbujas de aire
al interior de la masa.

Actualmente se ha sumado a su proceso productivo, el Poliestireno
Expandido de Alta Densidad, ofreciendo todo tipo de soluciones, independiente
del sustrato base donde requieran anclarse las molduras, entregando a sus
clientes soluciones efectivas, que realzan y aportan un mayor valor agregado a

las obras de construccion.



Con el correr de los afios y a través de la experiencia obtenida, MHC
Construccion, ha logrado suministrar y abarcar un amplio espectro del mercado
nacional chileno, abasteciendo obras desde Antofagasta a Punta Arenas con los
mas importantes y exigentes clientes.

La identificacidon de la empresa es la siguiente:

Direccion: Calle Viana N°915, Oficina 211, Edificio Sun City 3, Vifia del Mar,

Regién de Valparaiso, Chile.

Planta de produccion: Camino Rural s/n, Sector Alto del Yugo, Quilpué,

Region de Valparaiso, Chile.

Teléfono: (56) - 9 90814787

Correo electronico: Idiaz@mbhc.cl

Sitio web: www.mhc.cl

1.1. PERSPECTIVA HISTORICA

Desde el afio 2006, MHC Construccion, ha estado dedicada a la
Construccion. Desde sus inicios, se ha especializado en el suministro e
Instalacion de “Molduras Decorativas para la Construccion”. Desde hace un par
de afios, se ha convertido en Instalador de Sistema de Aislacion Térmica Exterior
EIFS, y mediante una alianza estratégica con la empresa TEKNO-MORTEROS,
se ha convertido en instalador de sus productos en toda la V region.

En la actualidad se destaca, por ofrecer un trabajo profesional y serio a
Arquitectos, Constructoras, Inmobiliarias y Particulares, asesorando en

materialidades y en la mejor solucion para sus problematicas arquitecténicas.

1.2. PERSPECTIVA ESTRATEGICA

La mision de MHC Construccion, es “ser una empresa lider en el mercado,

con solidos principios y altos estandares al proveer Soluciones Integrales de
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Empaques Plasticos tanto al mercado nacional e internacional”. Se diferencia por
ofrecer productos del méas bajo costo y del mas alto nivel.

La vision consiste en “ser reconocidos como uno de los lideres regionales
enel disefio, desarrollo y produccion de soluciones de empaques plasticos,
referentes en innovacion y desarrollo sostenible”.

La empresa busca sustentar sus procesos apalancados en tecnologia de
punta, con una base organizacional de rendimiento, mejora continua y
excelencia, contribuyendo a satisfacer las necesidades de todos los clientes.
Esto obliga a una gestion permanente de la innovacion, para proveer soluciones
y para generar valor con la orientacion al cliente, su compromiso con los

resultados, basando en el liderazgo y trabajo en equipo de sus colaboradores.

1.3. PERSPECTIVA COMERCIAL

Desde sus inicios, la MHC Construccion, se ha especializado en el
suministro e Instalacion de “Molduras Decorativas para la Construccion”. En la
actualidad, seguimos destacando por ofrecer un trabajo profesional y serio a
Arquitectos, Constructoras, Inmobiliarias y Particulares, asesorando en
materialidades y en la mejor solucion para sus problematicas arquitectonicas.

Sus productos incluyen como materia prima base, el Hormigén Celular.
Actualmente, se ha sumado el Poliestireno Expandido de Alta Densidad,
ofreciendo todo tipo de soluciones, independiente del sustrato base donde se
requieran instalar las molduras, entregando a sus clientes soluciones efectivas

gue realzan y aportan un mayor valor agregado a las obras de construccion.
1.4. PERSPECTIVA PRODUCTIVA
Para la determinacion de los requisitos del producto, MHC Construccion,

interrelaciona los procesos estratégicos, de operaciones y de soporte, de la
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siguiente manera, como se muestra en la Figura 1:

Figural

Procesos de MHC Construccion

.z

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS DE OPERACIONES
vertaz ]»-{ Proguccon }—{ Ca'dac H»‘- TN ev":]»«’[ Despacho ]

PROCESOS DE SOPORTE

SATISFACCION DEL CLIENTE

Proceso de fabricacién y comercializacion de
Fm—

Fuente; MHC Construccioén

La gestion de los procesos de fabricacién y comercializacion de molduras
decorativas para la construccion, elaboradas por MHC Construccién, esta
liderada por la Alta Direccion, representada por su Gerente General, el que se
encarga de dirigir los procesos de negocio que se presentan a continuacion:

o Ventas: busca la satisfaccion de los clientes a través del cumplimiento de

Sus requisitos.

o Produccion: se encarga de las operaciones del proceso de fabricacion del
producto.
o Calidad: se encarga de que los productos fabricados cumplan con los
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requisitos solicitados por el cliente.

o Almacenamiento: vela por la integridad del producto (materia prima y

producto terminado), durante el proceso de recepcion y almacenamiento

respectivamente.

o Despacho: se encarga del envio, de acuerdo a los requisitos del cliente,

desde la inspeccion de transporte hasta el despacho del producto terminado.
Las actividades de soporte, que brindan a apoyo a la organizacion se

encuentran en los siguientes procesos:

> Compras: asegura el flujo continuo de produccion con el suministro, tanto

de la materia prima como de insumos, garantizando el abastecimiento suficiente,

para que la empresa desarrolle sus operaciones diarias de forma satisfactoria.

> Sistemas: se encarga del mantenimiento preventivo y correctivo de los

equipos de computacién e impresora; también de la atencion al usuario interno

dando soporte y del respaldo de la informacion como parte de la seguridad.

> Mantenimiento: asegura la operatividad de la maquinaria y equipos

industriales, como también del buen estado de la infraestructura de la empresa.

> Administrativos: se encarga de actividades relacionados con la gestion

administrativa, tales como, facturacion, cobranza y gestion del talento humano.

1.5. PERSPECTIVA ORGANIZACIONAL

De manera practica, una pyme en Chile es una empresa de menor tamafio,
como su nombre indica: pequefia y mediana empresa. Segun la clasificacion del
Ministerio de Economia, las pequefias empresas son las que anualmente
alcanzan ventas entre las 2.400 y las 25.000 UF. Por su parte, las medianas
empresas son las que venden entre 25.001 UF y 100.000 UF. Y, si las entradas
generadas por la organizacién ascienden a igual o mas de 100.001 UF, se
consideraria como gran empresa. Las empresas en Chile también pueden ser

clasificadas en tamafio segun su cantidad de colaboradores, del siguiente modo.
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e Microempresas. Conformadas por entre 1y 9 trabajadores.
e Pequefas empresas. Conformadas por entre 10 y 49 trabajadores.
e Medianas empresas. Conformadas por entre 50 y 199 trabajadores.
En el caso de MHC Construccion, ésta esta considerada como una pequefia
empresa, siendo su estructura organizacional la siguiente, como se muestra en

la Figura 2:

Figura 2.

Estructura organizacional de la empresa MHC Construccion.

Gerente General

Contabilidad

Jefe de Jefe de
Operaciones Logistica

Trabajadores (3) Encg;glgiggg de Trabajadores (2)

Fuente: MHC Construccion (2023)

2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Las pequefias y medianas empresas son una parte vital de las economias
modernas. La gestiébn de la calidad en Pymes, hace que este tipo de
emprendimientos sean competitivos y entreguen productos que satisfacen las

necesidades de calidad de sus clientes.



Sin embargo, en comparacién con las grandes organizaciones, las Pymes
han tardado en adoptar sistemas de gestién de la calidad. En buena medida,
esto se ha debido a que generalmente un programa de calidad, implica una
complejidad importante que hace pensar a las pequefias empresas, que aln no
estan preparadas para asumir ese desafio.

Actualmente la empresa MHC Construccién, no posee una estructura
documental adecuada que le garantice el seguimiento apropiado de sus
procesos, puesto que los procedimientos se realizan de una forma empirica y en
algunos casos sin orden. Durante el funcionamiento de la empresa, se han ido
realizando sus operaciones y manejo de documentacion, segun requerimientos
del momento, y sin ninguna estructura documental, que permita organizar toda la
informacion requerida, y que ésta sea debidamente documentada, facilitando el
acceso y la comprension de los diferentes procesos que la componen sus
operaciones, lo que ocasiona que no se le puede dar un oportuno seguimiento
en modificaciones y actualizaciones, y menos que se tenga a disposicion de todas
las partes interesadas.

Debido a estos imponderables, MHC Construccion necesita contar con un
estandar que le permita asegurar que sus operaciones son sostenibles y seguras
en el tiempo, para demostrar la confianza necesaria a sus clientes, de que es
capaz de entregar productos de calidad, cumpliendo con las expectativas
requeridas por éstos. Por esta razon, y como respuesta a todos estos
inconvenientes, la gerencia de MHC Construccion, desea que se lleve a cabo la
realizacion de la estructura documental que se ajuste a sus necesidades como
organizacioén, y que permita mejorar la calidad de sus servicios.

Laimportancia de esta decision marca un punto de inflexién en su evolucion
como organizacion, y es decisiva no solo para destacarse como un proveedor de
productos de calidad en el mercado de la construccion, sino que también le
permitird alcanzar una ventaja competitiva superior, y demostrar que sus

operaciones van en camino hacia estandares por sobre sus competidores.
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3. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar una propuesta para la documentacion de un sistema integrado
de gestion de la calidad y seguridad en el trabajo, bajo las Normas ISO
9001:2015 e ISO 45001:2018 en la empresa MHC Construccion.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para lograr cumplir el objetivo general de este trabajo, es necesario
desarrollar acciones especificas, que permitan contribuir de manera sustantiva a
esta finalidad.

e Determinar la documentacion del Sistema Integrado de Gestion.
e Elaborar la estructura documental del Sistema Integrado de Gestion.

e Proponer la documentacién del Sistema Integrado de Gestion.

5.  JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Actualmente, las empresas ven la necesidad de adoptar sistemas de
gestion que ayuden a satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes.
Esta idea, esta fundada como un medio que le permite otorgar a la organizacion,
la vigencia en un mercado cada dia es mas exigente y de permanentes cambios,
en donde la incorporacion de nuevos Yy calificados estandares, les brinde a las
organizaciones la posibilidad de competir y permanecer en el tiempo.

En este sentido, los sistemas de gestion de calidad basados en la horma
ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018, se han constituido como los estandares de
referencia, llamados a desarrollar un importante papel en las organizaciones,
logrando consolidar una estructura permanente y de alto nivel, con clara
orientacion hacia el desarrollo, la evolucién y la mejora continua de todos los

procesos y actividades organizacionales. Esto ha causado, que numerosas
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organizaciones hayan tomado la decision de documentarlo y/o implementarlo,
con el fin de establecer las brechas en torno a sus actividades para corregirlas,
en razén de lograr el mejoramiento continuo de sus procesos Y la satisfaccion de
los clientes.

De lo anterior, se puede establecer que la documentacion es parte vital del
sistema de gestion de calidad. El objetivo del control documental es, asegurarse
de que la informacion documentada esta disponible, es adecuada para su uso y
esta protegida.

Mantener el control documental, significa dar respuesta a todas las
preguntas sobre aprobacién, revision, actualizaciones, acceso, y demases. Por
lo mismo, permite incorporar toda la documentacion de los procedimientos, los
procesos, registros y toda la informacion documentada necesaria que el sistema
de gestion de una organizacion necesite. Lo que también contribuye de manera
importante, a generar productos y servicios que satisfagan a los clientes, incluso,
mas alla de sus propias expectativas.

En cuanto a la empresa MHC Construccién, se pudo evidenciar que la
documentacién y estructuracién de sus procesos es deficiente, lo cual ha llegado
a generar procesos inconsistentes y pérdida de oportunidades.

Debido a esto, la empresa se ha visto en la necesidad de querer
documentar sus actividades, mediante los requisitos establecidos en las normas
ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018, debido a que presenta falencias en el
desarrollo de sus negocios, y de ahi la necesidad de contar con un sistema de
gestion documental, que permita incorporar una forma estructurada y eficaz, para
el soporte de sus operaciones y lograr mejores resultados.

Por estas razones, se presenta una propuesta de la estructura documental
del Sistema Integrado de Gestidén para la empresa MHC Construccion bajo tres
ambitos de desarrollo, el teorico, el practico y el metodoldgico.

Desde el punto de vista tedrico, el desarrollo de este proyecto provee un

aporte a la organizacion a nivel general y ain mayor a las areas de Calidad,
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Seguridad y Salud Ocupacional y operaciones, en el conocimiento de los
procesos actuales que operan y los riesgos y oportunidades que se generan de
los mismos, para un mayor aprovechamiento de los recursos y, disminucion de
los costos que se genera por una gestion eficiente en las operaciones. Por esta
razon y por los multiples beneficios que entrega la implementacion de un Sistema
Integrado de Gestidn, se constituye como una herramienta apropiada para lograr
mayor eficacia en las operaciones de esta organizacion.

Desde el punto de vista practico, presenta una propuesta para la mejora
continua en los procesos y operaciones, asi como en los servicios entregados al
cliente interno y externo en calidad y en seguridad y salud, permitiendo que la
organizacion, transite por un mismo camino en relacion a sus procesos, y por
consiguiente tengan mayor participacion y conocimiento de estos. A su vez, hace
mas eficiente el manejo documental, y provee herramientas para el control y
seguimiento del estado de las operaciones y de los trabajadores, lo que permite
posicionar a la organizacion dentro de las empresas que aplican estandares
internaciones, mejorando su imagen con sus clientes, sus partes interesadas y
en el mercado.

En cuanto al punto de vista metodoldgico, el Sistema Integrado de Gestion
bajo las Normas ISO 9001:2015 y 45001:2018, permite realizar un
reconocimiento de los procesos y su impacto en los trabajadores y la
organizacion, integrado la documentacion de estos, y codificandola de tal manera
gue su difusion y acceso, sean pertinentes al tamafio de la organizacion, que
pueda tener controles, actualizaciones y encontrar las debilidades o falencias que
faciliten una reestructuracién o mejora de las operaciones, y pueda ser aplicado

en forma pertinente.
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6. DELIMITACION DEL PROYECTO

El trabajo final de grado se desarrollara en la empresa MHC Construccion,
Planta de Fabricacion de Cornisas, ubicada en Cabo Pilar N°21, Recreo Alto,
Vifia del Mar, Chile. El desarrollo del trabajo, estara focalizado en el proceso y
las actividades que se desarrollan en la fabricacion de cornisas, mediante la
utilizacién de hormigén celular. El tiempo estimado para la elaboracion del
trabajo esta delimitado desde septiembre 2023 a diciembre del 2023.

En cuanto a aspectos teoricos, se desarrollar4 dentro del marco normativo
de las exigencias de informacion documentada de las normas 1SO 9001:2015,
Sistema de Gestion de la Calidad Requisitos, e ISO 45001:2018, Sistema de
Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo-Requisitos con orientacion para
Su uso, asi como de las orientaciones de la norma ISO 10013:2021 Sistemas de
gestion de la calidad, orientacion para la informacién documentada, todas con
un enfoque en procesos y pensamiento basado en riesgos como marco de

accion.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO



CAPITULO I
MARCO TEORICO

En este capitulo, se contempla el desarrollo de la sustentacién teorica y la
justificacion del proyecto, en el que se expresan los conceptos y argumentos de
base, para proponer la estructura documental de la Empresa MHC Construccion.
En este sentido, se abordaran bases tedricas y metodoldgicas planteadas por los
autores sobre el tema en documentos, articulos, libros o informes cientificos
de caracter académico, 0 en tesis y proyectos investigativos que guardan
alguna relacion con el mismo. Segun Tamayo, (2012, p. 148) el marco tedrico
integra el tema de la investigacion con las teorias, enfoques, estudios y
antecedentes en general, en este sentido el marco tedrico amplia la descripcién

del problema integrando la teoria con la investigacion y sus relaciones mutuas.

1. ANTECEDENTES

Con relacion a la probleméatica mencionada en el capitulo | y de los objetivos
del proyecto, se ha orientado la busqueda de informacion hacia investigaciones
relacionadas con el manejo documental de los Sistemas Integrado de Gestion,
esto, con el objeto de obtener referencias de los beneficios que conlleva su
integracion, y del manejo documental de la organizacion como punto de partida,
para el ordenamiento de los procesos y la creacion de un Sistema Integrado de
Gestion.

En este sentido Rodriguez y Pedraza (2017), en su trabajo “Aportes de la
Estructura de Alto Nivel en la Gestion Integrada”, presentan los resultados de un
estudio documental cuyo objetivo fue analizar los aportes de la estructura de alto
nivel propuesta por la Organizacion Internacional de Estandarizacion 1SO frente
a los requisitos en la gestion de la calidad y en la gestion de la seguridad y salud
en el trabajo, en organizaciones del sector privado. Para ello, se consult6 la
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literatura cientifica publicada en Science Direct, Scopus y Redalyc en los ultimos
10 afios. Ademas, se analizd la normatividad legal vigente en Colombia en
materia de gestién aplicable a las empresas objeto de analisis.

Los textos que cumplieron con los criterios enunciados fueron recuperados
y analizados siguiendo la metodologia de lectura critica propuesta por Alvarado
en el 2012 y posteriormente fueron contrastados con el Anexo SL de las directivas
de ISO/IEC. Se concluyé que la estructura de alto nivel, facilita la gestion
integrada de la calidad y la seguridad y salud el trabajo, y optimiza los recursos
para el logro de los objetivos organizacionales.

Esto confirma la importancia de los aportes de la estructura de alto nivel
propuesta por la Organizacion Internacional de Estandarizacion ISO, frente a los
requisitos en la gestion de la calidad y en la gestion de la seguridad y salud en el
trabajo, en organizaciones del sector privado, como método para la integracion
de sistemas de gestibn en las organizaciones. Ademas, se identificaron y
consolidaron diversas maneras, métodos, herramientas y referenciales avalados,
gue faciltan la integracion de acuerdo con las necesidades de las
organizaciones, garantizando una optimizacion de recursos, una puesta en
comun y una fundamentacion que permiten el logro de los objetivos
organizacionales.

Por otro lado, Higuera y Rugeles (2019) en su investigaciéon, Disefio de un
Sistema Integrado de Gestion basado en las normas NTC: ISO 9001:2015,
14001:2015 y 45001:2018, para una empresa de construccion, interventoria y
consultoria de obras civiles, realizada por la Escuela Colombiana de Ingenieria
Julio Garavito, se mencionan los beneficios que facilitan el desarrollo estructural
para la documentacion de los SGC, en una organizacion. Se cumple con el plan
estratégico de la empresa y los requisitos de los capitulos 4, 5y 6 de las normas
y la fase inicial del disefio de un SGI-QHSE. Adicional a esto, tenemos que se
genera una estructura guia para la implementacion de un SIG, aplicable a una

empresa de Construccion, Interventoria y Consultoria de Obras Civiles.
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Como resultado, se logra desarrollar un sistema de Informacion
documentado que satisface las necesidades y expectativas de las partes
interesadas, ademas se consigue una guia ilustrativa que indica como se debe
implementar un Sistema Integrado de Gestidn en una empresa que se dedica a
la construccion de obras civiles, con lenguaje claro, grafico y sencillo para todos
los trabajadores y la gerencia. Igualmente, y respecto a la informacion
evidenciada, se mencionan algunos aspectos importantes que motivan la
ejecucion de este trabajo.

Segun Cardenas e Higuera (2019), en su trabajo de investigacion
descriptiva, “Disefio de un sistema de gestion basado en las normas ISO
9001:2015 e ISO 27001:2013 para la empresa la Casa del Ingeniero LCI”, en
donde se desarrollé un Sistema de gestion integrado de la calidad y seguridad y
salud en el trabajo, en la compafiia la Casa del Ingeniero LCI en el cual los
objetivos general y especificos son similares al del presente trabajo de grado,
dando como resultado la implementacion de la integracion de los sistemas de
gestion, el compromiso de la alta direccion y la participacion de los trabajadores
y partes interesadas ademas de la optimizacion del servicio al cliente y los
proceso internos clave de la empresa, soportados por resultados cuantitativos

De acuerdo con el trabajo realizado por Daza (2023) “Estructura del sistema
de gestion documental para el Sistema Integrado de Gestion, segun las normas
ISO 9001:2015 e 1S014001:2015 en la Clinica Buenos Aires S.A.S.”, se
desarrolla una propuesta de implementacién en una institucion prestadora de
servicios de salud, ubicada en Valledupar, César. El proyecto concluye que la
implementacion de un Sistema de Gestibn Documental del SIG, permite
aumentar la eficiencia en los procesos de una organizacion, optimizar recursos,
disminuir costos, aumentar la eficacia de las actividades en los procesos.

Ademas, menciona que la integracion de las normas con un enfoque basado
en procesos, permite alinear los procesos existentes a los requisitos de estas,

con el fin de satisfacer las necesidades de informacidn documental, iniciando
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desde el diagnéstico de la organizacién, identificacién de procesos y partes
interesadas, ademas de la determinacion de la estructura documental para la
planificacion del direccionamiento estratégico.

Se concluye que la implementacion para elaborar la documentacion
aplicable al SIG y la estructura del SGD, permite a la institucion reconocimiento
por su cultura organizacional, asi como un mejoramiento continuo de sus
procesos, mediante el monitoreo y seguimiento constante de los procesos
internos, teniendo en cuenta factores externos e internos que puedan afectar la
consecucion de actividades y la operacion de los procesos, dado las regulaciones
en los diferentes contextos, son cambiantes, y, que por desconocimiento u
omision las empresas incurren en incumplimientos, asi como evitar la pérdida de
informacion documentada que permite la consecucion de actividades por los

colaboradores de la organizacion.

2. BASES TEORICAS

Para el correcto desarrollo del presente trabajo de grado, es necesario
contar con el soporte tedrico de distintas fuentes de informacion, que ayuden a
la comprension de la problematica que presenta la organizacion. Por
consiguiente, en este capitulo se analizan referencias que aportaran al desarrollo
de una metodologia para alcanzar los objetivos del proyecto.

A continuacidn, se presentan algunas definiciones y conceptos claves
para buen entendimiento de la operacion de los sistemas de gestion, su

estructura, la gestion por procesos y el proceso de integracion.
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2.1. ESTANDARIZACION DE NORMAS ISO

Las personas, las empresas y las organizaciones mas complejas, realizan
sus actividades a través de procesos para atender las necesidades y
expectativas de los clientes. La estandarizacion de procesos es una herramienta
dinamica, en la cual se tiene que documentar los trabajos a realizar, materiales
y aquellas herramientas que se utilizaran con la finalidad de crear una mejora
continua en los procesos, brindando asi una ventaja competitiva.

La estandarizacion no es mas que la aplicacion del estandar en la
organizacién, siendo de manera formal un punto importante en la direccion de
produccién, determinando ya en este punto los recursos necesarios y cual sera
la manera de aplicar los estandares determinados en la organizacion. Se debe
considerar que dado que la implementacion de la norma ISO 9001:2015 supone
la identificacion y documentacién de los procesos, en cierto sentido supone
también su estandarizacion. Es decir, la implementacion de la norma ISO
9001:2015 permitira no solo documentar los procesos, sino también

estandarizarlos y formalizarlos.

2.2. NORMA ISO 9001:2015

La ISO 9001:2015 es una norma internacional que se aplica a los sistemas
de gestion de calidad, la cual se concentra en los elementos de administracion
de la calidad con los que una compafia cuenta para tener un sistema de gestion
efectivo y que le permita administrar y mejorar la calidad de sus productos y
servicios.

La norma ISO 9001:2015, define los requisitos de un sistema de gestién de
la calidad, los cuales se pueden aplicar a cualquier tipo de organizacion, por lo
anterior adoptar un Sistema de Gestion de la Calidad es una idea estratégica para

una organizacion que le ayuda a avanzar en su desempefio. Esta norma se
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fundamenta en siete (7) principios, los cuales aseguran la consistencia y la

adaptabilidad del sistema de gestion de la calidad asi, los cuales son se

describen a continuacion:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Enfoque al cliente.

Liderazgo.

Compromiso de las personas.

Enfoque a procesos.

Mejora.

Toma de decisiones basada en la evidencia.

Gestion de las relaciones.

La primera publicacion de la norma ISO 9001 fue en 1987, y se actualizada

periodicamente para garantizar su vigencia. La ultima versién de la norma (ISO

9001:2015), incluy6 el contexto de la organizacion como factor estratégico; el

pensamiento basado en el riesgo, como un elemento dinamizador del enfoque a

procesos Y la gestion del cambio, como valor diferenciador de la organizacion.

La Figura 3 ilustra la estructura de esta norma.
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Figura 3
Representacion de la Estructura de la Norma ISO 9001:2015.
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Fuente: Norma ISO 9001:2015

Esta Norma Internacional emplea el enfoque a procesos, que incorpora el
ciclo Planificar-Hacer-Verificar-Actuar (PHVA). Es importante indicar que segun
la norma ISO 9001:2015, ésta contiene un proceso, que contempla una entrada
y salida de factores que definen la forma en cédmo se reciben y salen al pasar por
las actividades dentro de la empresa, mediante una secuencia e interaccion
l6gica del proceso con relacion a la dependencia de unos a otros.

Se tiene ademas en consideracion para la gestion de los procesos, los
criterios o requisitos con los cuales debe cumplir el proceso, asi como los
métodos utilizados para su cumplimiento, la asignacion de los recursos, de
responsabilidades, el andlisis de los riesgos y oportunidades, evaluacion de
cumplimiento del proceso y la mejora que pueda darse para el mismo.

A continuacion se presenta la Figura 4, un esquema representativo de los

elementos de un proceso segun la Norma ISO 9001:2015.
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Figura 4.

Esquema de representacion de los elementos de un proceso.
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Fuente: Norma ISO 9001:2015

2.3 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Segun la Norma ISO 9000:2015, 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.

Un sistema de gestion de calidad (SGC), hace referencia a un conjunto de

politicas, procesos y procedimientos utilizados por una organizacion, para

asegurar que sus productos o servicios cumplan con los estandares de calidad

y satisfagan las necesidades y expectativas de sus clientes. También se refiere

al conjunto de normas y medidas que se aplican para mejorar el proceso interno

de una empresa u organizacion, en donde se establecen unos objetivos o

politicas cuyo cumplimiento esté dirigido a enfocar y controlar los estdndares de

calidad.
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Entre los elementos de un Sistema de Gestion de la Calidad, se encuentran
los siguientes:

o Estructura Organizacional: la jerarquia dentro de una organizacion, es
decir, identificar cada puesto, definir su funcion y establecer cdmo reporta cada
area.

o Planificacion (Estrategia): proceso en el que se disefian, desarrollan y se
ejecutan una serie de planes con el fin de alcanzar objetivos especificos para
mantenerse vigente.

o Recursos: se refiere a los activos 0 suministros que son utilizados para
llevar a cabo los procesos planeados.

o Procesos: son el conjunto de actividades que transforman elementos de
entradas en productos o servicios. Todas las organizaciones tienen procesos,
pero no siempre se encuentran identificados.

o Procedimientos: son la forma de llevar a cabo un proceso. Es decir, es el
conjunto de pasos detallados que se deben de realizar para poder transformar
los elementos de entrada en productos o servicios.

Sus principales ventajas son que permite mejorar la capacidad para
proporcionar productos y servicios que satisfagan los requisitos del cliente, los
legales y reglamentarios que le facilitan aumentar la satisfaccion del cliente;
abordar los riesgos y oportunidades asociados al contexto y objetivos; mejorar la
capacidad para demostrar conformidad con los requisitos del sistema de gestion
de la calidad.

Ademas, le facilita a la organizacion la planificacion de los procesos y las
interacciones, asegurando que se gestionen adecuadamente y cuenten con los
recursos necesarios para aprovechamiento de oportunidades de mejora. El
enfoque a procesos implica la definicion y gestion sistematica de los procesos y
sus interacciones, con el fin de alcanzar los resultados previstos de acuerdo con
la politica de la calidad y la direccion estratégica de la empresa.

Uno de los puntos que vienen por defecto en la composicion de esta norma,
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es gque permite a la organizacion determinar los factores que puedan causar
desvios en procesos y el sistema de gestion de la calidad frente a lo planificado,
poniendo en marcha controles preventivos para minimizar los efectos negativos
y maximizar el uso de oportunidades en la medida que surjan.

Se considera que las buenas practicas adoptadas por la organizacion, le
generan muchos beneficios, como el prevenir fallas para evitar reclamaciones de
clientes, filosofia implicita en la mayoria de requisitos de la norma que buscan
evitar incumplimiento de requisitos, ya sean normativos, de caracter legal, de los
clientes o los establecidos por la propia organizacién, ocasionando las no
conformidades. Por el contrario, mejoran la satisfaccion en los clientes cuando

perciben que las cosas se estan haciendo mejor.

2.4 NORMA ISO 45001:2018

La Norma ISO 45001 (2018), es una norma internacional que establece los
requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo dentro de una organizacion. Esta norma hace la transicion
de estandarizacion bajo el enfoque ISO con la OHSAS 18001, por esto es por lo
gue se mantiene la direccidon hacia la mejora continua, y cuando se combina con
la directriz ISO 45003:2021 sobre seguridad y salud psicosocial, las empresas
pueden reducir los riesgos en el lugar de trabajo y crear condiciones laborales
mas seguras y saludables teniendo en cuenta todos los aspectos.

La ISO 45001:2018 ayuda a las empresas a garantizar el cumplimiento de
las normativas legales en materia de seguridad y salud en el trabajo. Teniendo
en cuenta que esta norma ha sido desarrollada para apoyar a las organizaciones,
en proporcionar un ambiente de trabajo seguro y saludable para sus trabajadores
y otras partes interesadas, es un instrumento de gran aporte para las empresas,
y corresponde a las necesidades que han surgido al interior de las

organizaciones y que ha sido reconocido a nivel internacional (Ver Figura 5).
25



Figura 5.

Representacion de la estructura de la Norma ISO 45001:2018
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Fuente: Norma ISO 45001:2018

En cuanto al Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo

(SG-SST), este puede ser implementado partiendo del compromiso de la alta

direccion de la organizacion en proporcionar todos los recursos necesarios y la

participacion de los trabajadores, ademas debe servir como marco de referencia

para la identificacion de peligros y riesgos que se relacionan a cada proceso

realizado en el lugar de trabajo, para poder controlarse segun lo indica la Norma

ISO 45001 (2018).

En referencia a lo anterior, el SG-SST 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 1SO 45001:2018.
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2.5 SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Es el conjunto de partes interrelacionadas que se utilizan para el logro de
la politica de la SST, como también obtener resultados en la prevencion de
lesiones y deterioro a la salud, a los trabajadores, proporcionando lugares dignos
de trabajo que sean seguros y saludables para el desempefio eficiente de los
trabajadores.

En referencia a lo anterior el Sistema de Gestion de SST se basa en el
concepto de PHVA (Planificar Hacer Verificar Actuar) utilizado por las
organizaciones para lograr la mejora continua. Detallando este ciclo se tiene lo
siguiente:

o Planificar: consiste en determinar y evaluar los riesgos para la SST, las
oportunidades para SST y otros riesgos, objetivos y procesos necesarios para

obtener la politica de SST.

o Hacer: involucra implementar los procesos segun la planificacion
realizada;
o Verificar: se refiere hacer el seguimiento y la medicién de actividades y

procesos relacionados con la politica y objetivos de SST.
o Actuar: Tomar acciones necesarias con el propésito de la mejora continua
en el desempefio del Sistema de SST para obtener los resultados.

En Chile, las materias de seguridad en el trabajo estan reguladas, entre
otras normas, por la Ley N°16.744, la cual establece un seguro social contra
riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de caracter
obligatorio. Dicho seguro, administrado por organismos publicos y privados,
ofrece servicios médicos y prestaciones necesarias para la recuperacion integral
del trabajador o trabajadora que ha sufrido algun accidente o enfermedad

relacionada con el trabajo (Ver Figura 6).
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Figura 6
Representacion de la estructura de la norma ISO 45001:2018 (2).
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2.6 ESTRUCTURA DE ALTO NIVEL

La estructura de alto nivel, representa el trabajo de la coordinacion técnica
en cuanto a las normas de gestion de la Organizacion Internacional de
Estandares (ISO), tomando la misma estructura, definiciones y textos idénticos
a las normas de gestién, pues permite la alineacién de los sistemas de gestion
ISO mediante la unificacion de su estructura, las cuales se ha implementado a
partir de revision de la literatura cientifica, normas técnicas de gestion,
permitiendo la organizacion y estandarizacion de los requisitos de las normas
ISO. Esta estructura inicia desde la identificacion del objeto y campo de
aplicacion, referencias normativas y especificas de cada una de las disciplinas,
términos y definiciones aplicables (Rodriguez y Pedraza, 2017). La figura 7,

muestra el esquema de esta estructura.
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Figura 7

Estructura de Alto Nivel de las Normas 1SO.

2 Referencias 3 Términasy

0 Introducoion P
I normativas definiciones

i ~ PLANIFICAR [ HACER ]vemncm] ACTUAR |
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2.7 INTEGRACION DE NORMAS

Segun Rodriguez y Pedraza (2017), la Organizacion Internacional de
Estandarizaciéon SO, determind que los sistemas de gestibn comparten
elementos comunes, pero tienen diversas formas y estructuras; esto hace que
se genere confusion y dificultad en la implementacion, por lo cual se propuso la
estructura de alto nivel, como instrumento armonizador de normas en estructura,
texto fundamental y definiciones clave.

El Sistema de Gestion Integral, provee diferentes ventajas, simplifica la
implementacion de los sistemas, aumenta la eficacia de evaluacion, control de la
informacion y seguimiento, y participacion de los trabajadores, reduccion de
costos y contribuye al logro de los objetivos mejorando la imagen de la
organizacion, todo esto recordando lo que contiene cada area del sistema
integrado, asi se da mayor cumplimiento de los requerimientos acorde a todos
los procesos de una manera conjunta en politicas y procedimientos, una sola

auditoria por los diversos sistemas, una mejora de la gestion con objetivos
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comunes generando una conexion transversal de las normas, centrando la
formacion de los trabajadores como parte del proceso de integraciéon. (Gisbert y
Esengeldiev, 2014).

Para la 1ISO 9001:2015 y la ISO 45001:2018 y demas normas que han sido
actualizadas con la estructura de alto nivel, mantienen el enfoque del ciclo PHVA.
La integracion de sistemas de gestidon trae consigo una variabilidad de cambios
en una organizacion, ademas de resolver una serie de retos, los mismos que
inicialmente se interpretaron como oportunidades de mejora, y que hoy se suman
a la lista de beneficios propios de la integracion. La Figura 8, muestra un

esquema sobre esta integracion.

Figura 8
Norma 1SO 9001:2015 con el Ciclo PHVA.
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30



2.8. NORMA ISO 15489:2016

La norma ISO 15489:2016 establece los principios béasicos para la gestién
de documentos desde la creacion hasta la eliminacion. Este estandar considera
gue un documento es un facilitador de la actividad del negocio y, a su vez, es un
activo de informacién valioso para la organizacion. La ISO 15489:2016 establece
conceptos centrales y principios para la gestiéon de documentos. Esta norma
describe que los documentos deben preservar las caracteristicas de
autenticidad, integridad, fiabilidad, y usabilidad a través del proceso de gestion
en su totalidad.

Su orientacion es principalmente regular "la gestion de documentos de
archivo de las organizaciones que los han producido, ya sean publicas y privadas
para clientes externos e internos “. El propésito es asegurar la disponibilidad de
los documentos de archivo en el curso de las actividades de las organizaciones,
ademas que éstos sean de calidad acorde a las normas internas y al entorno de
las mismas, y finalmente que represente claramente las acciones realizadas para
un proceso de rendicion de cuentas y evidencia a las instituciones y a la sociedad
en su conjunto.

La ISO 15489:2016 se encuentra conformada por tres pilares
fundamentales: la fiabilidad, la integridad y la usabilidad. En el Cuadro 1, se

describen las definiciones de cada pilar de esta norma internacional
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Cuadro 1
Pilares fundamentales de la Norma ISO 15489:2016

Un documento debe ser integro y representar genuinamente,
dar fe de la actividad del negocio. Para documentos digitales,
Fiabilidad la fiabilidad es considerada por adoptar transparencia y
preservacion de los documentos mediante estrategias y

procesos, asi como la existencia de metadatos.

Los documentos deben ser protegidos contra la alteracion
accidental o intencional. Para aquellos digitales, la integridad
_ se mantiene a través de un proceso de preservacion, y a
Integridad , o o o

través de la existencia de una auditoria para accién vinculada
con la gestion y preservacion

documental.

El documento debe ser apto para ser accesible en forma
significativa a través del tiempo. Por tanto, deberia ser
detectable y recuperable por usuarios autorizados. Ademas de
__ accesibles e interpretables dentro del actual entorno
Usabilidad o - _
tecnoldgico. La usabilidad es asegurada en los archivos
digitales a través de un proceso de preservacion logica y la

existencia de metadato suficiente para permitir que el archivo

sea localizado, recuperado e interpretado.

Fuente: Norma ISO 15489:2016
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2.9. NORMA ISO 10013:2021

La gestion documental esta basada en la norma ISO 10013:2021
Directrices para la Documentacion de Sistemas de Gestion de la Calidad, la cual
se centraliza en los principios de la gestion de documentos y establece los
requisitos basicos para que las organizaciones elaboren e implanten métodos de
desarrollo y mantenimiento (gestion) basados en buenas practicas, y logren
mejorar de forma sistematica y efectiva la creacion y mantenimiento de sus
documentos, apoyando de esta manera a la politica, los objetivos
organizacionales y al sistema de gestién implantado.

El propdsito de la Norma ISO 10013:2021 es lograr que una organizacion
desarrolle y mantenga y disponga en cualquier momento, a través de las buenas

practicas, de los documentos adecuados para:

o Cumplir con lo requerido por la norma de sistema de gestion aplicable-

o Llevar a cabo de forma eficaz sus procesos de negocio y actividades.

o Cumplir con el marco legal y reglamentario.

o Rendir cuentas de sus actividades cuando lo requieran las partes

interesadas (clientes, personal, accionistas, socios, proveedores y la sociedad).

Segun esto, el sistema de gestion de documentos debe garantizar la
legitimidad, confiabilidad, integridad y accesibilidad de los documentos, y con el
uso de la Norma ISO 10013:2021 contribuye a la adopciéon de un sistema
documental, alineado a la aplicacion del principio del enfoque basado en
procesos.

Desde un punto de vista técnico, al disefiar un sistema de gestion de
documentos segun la norma ISO 10013:2021 y las buenas practicas, se
requieren establecer y ejecutar las siguientes fases, tal como se muestra en la

Figura 9.
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Figura 9
Fases del Proceso de Gestion de Documentos basandose en las directrices de
la Norma ISO 10013:2021.
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Fuente: Norma ISO 10013:2002

2.10. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Dado el aumento de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, las (TIC's) han traido consigo la necesidad en las
organizaciones de administrar y controlar las fuentes de informacion, mediante
la implementacion de sistemas de gestion documental (GD). La GD se ajusta en
cada uno de los sistemas de gestion, mediante la seleccién, ordenamiento,
bldsqueda y recuperacion de fuentes, por lo que el objetivo de los Sistemas de
Gestion Documental (SGD) es ser un medio que facilite y mejore a nivel

documental las organizaciones, con el fin de generar eficiencia y minimizacion
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de recursos (Chavez y Pérez, 2012).

Rodriguez y Gonzalez (2002) indican que “son aquellos sistemas
encargados de gestionar y tratar en todos sus aspectos la informacion fijada en
un soporte, con lo que el concepto de documento pasa a adoptar un sentido mas
amplio al considerar como tal, toda informacién plasmada en cualquier soporte
ya sea papel, magnético o electronico”. De lo anterior, su objetivo se encuentra
alineado en garantizar la creacion, automatizacion y mantenimiento de las
fuentes documentales de la organizacion para que estas se encuentren al
alcance de todas las personas de acuerdo con la estructura organizacional
(Chavez y Pérez, 2012).

Para que exista una correcta GD, se requiere una adecuada Gestion de la
Informacion (Gl), por lo que Rodriguez (2008), sefiala que: “la Gl es también una
actividad econémica mediante la cual se trazan objetivos y estrategias, se
organizan y distribuyen recursos, y se conducen y controlan acciones para un
mejor manejo y uso de la informacion, de forma que se garantice eficaz y
eficientemente, su identificacién, obtencién, representacion, almacenamiento,
busqueda y recuperacion, circulacion o distribucién, andlisis y uso, con beneficios
y la creacion de ventajas competitivas para la organizacion”, pues la Gl se enfoca
en el uso racional de la informacion para mantener la eficacia, eficiencia y
efectividad en los procesos, ademas, una adecuada gestion de la informacion al
interior de una organizacion facilita la gestion del conocimiento. (Chavez y Pérez,
2012).

El objetivo de la gestion del conocimiento, es propiciar un ambiente de
colaboracién al interior de una organizacion en donde prime el aprendizaje en
conjunto, por lo tanto, una adecuada GD conlleva a la correcta Gl, como base
para un enfoque innovador como la Gestion del Conocimiento, traduciéndose en
gue para lograr éxito en éste, es importante evaluar periodicamente el proceso

de GD, bajo un buen uso, tratamiento y ciclo de vida de los documentos que se
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vera reflejado en la buena Gl, incluyendo la Gl y la GD dentro de las actividades
de la Gestion del Conocimiento.

Es importante que en las organizaciones se cuente con un SGD, en donde
se realice un monitoreo del ciclo de gestion, quiénes generan documentos,
responsables de su actualizacion y posteriormente analizar los responsables del
almacenamiento y generacion de flujo de informacion que sera transmitida por el

mismo personal y generar la cultura de aprendizaje continuo.

2.11. GESTION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA DEL SIG

Dentro de la gestion de la informacion documentada para el Sistema
Integrado de Gestion, se debe tener en cuenta las Normas ISO 9001:2015 y la
ISO 45001:2018, las cuales presentan unos requisitos especificos en donde se
requiere que la informacion documentada sea mantenida o conservada para el
sistema de gestion, ya que representa un nivel de importancia dentro de los
procesos y operaciones. Dicho esto, se tendra en cuenta los requisitos comunes
para las Normas ISO 9001:2015 y la ISO 45001:2018 y de esta manera se dara

organizacién a la informacién requerida (Ver Cuadro 2).
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Cuadro 2
Requisitos Comunes de documentacion de las Normas 1ISO 9001:2015 e ISO
45001:2018

NORMA I1SO NORMA ISO
APARTAD
© 9001:2015 45001:2018
4.3 Alcance Mantener Mantener
4.4 Sistema Gestion y sus Mantener/Conservar
procesos
5.2 Politica Mantener Mantener
5.3 Roles, responsabilidades Mantener
y autoridades
6.1 Riesgos y oportunidades Mantener
6.1.2 Identificacion de Mantener
peligros y Evaluacién de
riesgos
6.1.3 Requisitos legales Mantener/Conservar
6.2 Objetivos Mantener Mantener/Conservar
7.1. Trazabilidad de las Conservar Conservar
mediciones
7.2 Competencia Conservar Conservar
7.4 Comunicacion Conservar
8.1 Control operacional Mantener Mantener
Conservar
8.2 Preparacion y respuesta Mantener/Conservar
ante emergencias
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Cuadro 2

(Cont....)
8.2.3 Revision de los Conservar
requisitos paralos
productos y servicios
8.3.3 Entradas a disefio Conservar
8.3.4 Controles a disefo Conservar
8.3.5 Salidas del disefio Conservar
8.3.6 Cambios al disefio Conservar
8.4.1 Evaluacion, seleccion, Conservar
seguimiento y reevaluacion
proveedores
8.5.2 Trazabilidad Conservar
8.5.3 Propiedad Conservar
perteneciente a los clientes
0 proveedores
8.5.6 Control a cambios Conservar
8.6 Liberacion de los Conservar
productos y servicios
8.7 Evidencias de no Conservar
conformes
9.1 Seguimiento, medicion, Conservar Conservar
analisis y evaluacion.
9.1.2 Evaluacioén del Conservar
cumplimiento
Mantener Mantener
9.2 Auditorias internas Conservar Conservar
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Cuadro 2

(Cont....)
9.3 Revisién por la direccion Conservar Conservar
10.2 Acciones correctivas Conservar Conservar
Mantener
10.3 Mejoramiento Continuo Conservar

Fuente: Norma ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018

2.12. INTEGRACION DOCUMENTADA DEL SIG

En lo referenciado en la Norma PAS 99:2012, especificacion de requisitos
comunes del sistema de gestibn como marco para la integracion, el objetivo de
la gestibn documental integrada de la calidad y salud en el trabajo, es lograr un
mejor resultado empresarial, elaborando los documentos de los dos sistemas de
forma integrada, es decir, unificando los sistemas documentales que las
soportan, los procesos y las actividades que componen esos procesos. En el
caso de una gestién integrada documental:

o Existe un Unico manual de gestion. Los procedimientos e instrucciones de
trabajo, generalmente, la elaboran por separado los especialistas de las
disciplinas especificas para cada uno de los sistemas, con el apoyo de expertos
técnicos de las funciones a representar en la documentacion.

o La implantacién de los documentos es simultanea, por lo que el periodo
de implementacion es mas corto que si se hiciesen por separado.

o Requiere tener mayor cuidado durante implementacion documental.

El enfoque de implementacion de la norma ISO 9001:2015, conduce a
trabajar bajo el enfoque por procesos (recordando que un proceso es una

actividad que transforma elementos de entrada en elementos de salida con un
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valor agregado). Este enfoque también se aplica en los sistemas de gestion ISO
14001:2015 e I1SO 45001:2018, por lo que la metodologia aplicada inicialmente
en el sistema de calidad facilita la integracién con el resto de los sistemas.

La Figura 10, muestra la relacion de requisitos entre los modelos de gestion
ISO 9001, e ISO 45001 y otros sistemas de gestion.

Figura 10
Forma en que los requisitos comunes de multiples normas y especificaciones de
sistemas de gestion se pueden integrar en un sistema comun.

Decisién Estratégica: Integracion de Sistemas de Gestién
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Comunes

Requhriton
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Calidad Amblente

Fuente: Norma PAS 99:2012.

La integracion adaptada por la norma PAS 99:2012 de la cual se establece
la estructura comun a seguir por todas las normas de sistemas de gestion es la
siguiente:

» Contexto de la organizacion.
+ Liderazgo.

* Planificacion.

* Soporte.

» Operacion.
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» Evaluacién del desemperio.
* Mejora.

Cuando la empresa no posee con un Sistema de Gestién implementado, es
ineludible disefar la estructura documental desarrollando los requisitos comunes
desde un inicio, para lo cual se presenta la opcion de emprender la
documentacion de los requisitos por procesos, con la ayuda de un mapa de
procesos, en donde se ird dando prelaciéon a los procesos principales y su
desarrollo progresivo, dando relacion a cada uno de los sistemas.

La documentacion de la calidad, la seguridad y salud en el trabajo deben
integrarse a través de la gestion por procesos. Ahora bien, para realizar la
integracion documental por procesos de una manera ordenada y relacionada, se
siguen una serie de pasos que dependen de: los recursos (tanto materiales,
tecnologicos y humanos), el método documental especificado, el medio ambiente

y el entorno laboral. La figura 11, ilustra esta integracion.
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Figura 11
Representacion de la Documentacion Integrada con enfoque a procesos.

Fuente: Norma PAS 99:2012.

Se documenta esencialmente:

o A nivel operacional, es decir, la documentacion de la base operativa, con
el fin de que todas las personas, tanto los directivos como los técnicos y los
operarios perciban y gestionen los sistemas de la calidad, ambiental y de

seguridad y salud en el trabajo, como un todo integrado.

o A nivel de funcionamiento de los sistemas integrados: la edicién y control
de la documentacién comun, sistemas de verificacioén y control comunes, en la
medida de lo posible, tratamiento comun de las no-conformidades y acciones

correctivas.

o El disefio de la documentacién integrada se puede realizar en cuatro

etapas, consisten en:
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- La determinacion de los procesos y de los requisitos (de calidad,
ambiental, seguridad y salud en el trabajo).

- Su despliegue (asignandolos a un método o sistematica).
- La integracion de los requisitos.

- Finalmente, la integracion de la documentacion (documentos y manual

de gestion integrado). La Figura 12, muestra las etapas de esta integracion.

Figura 12

Etapas recomendadas para integrar los documentos de los sistemas de gestion.

* La determinacion de los procesos y de los requisitos (de
calidad, ambiental, seguridad y salud en el trabajo)

* Su despliegue (asignandolos a un método documental)

¢ La integracion de los requisitos

* Finalmente, la integracién de la documentacién
: (documentos y manual de gestion integrado)
Etapa 4

Fuente: Norma PAS 99:2012.

2.13. PIRAMIDE DOCUMENTAL

Un sistema de gestiéon segun las normas ISO, debe contener informacién

gue se encuentre documentada, dentro del cual se puede incluir manuales,
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politicas, planes, procedimientos, instrucciones de trabajo, especificaciones,
formularios, registros y otros documentos externos dependiendo del tamafio de
la organizacion y su actividad comercial. Esta estructura permite que dentro de
una organizacion existan los documentos necesarios conforme a los procesos
gue se realizan en determinadas areas, lo que proporciona mayor claridad para
el sistema de gestion.

La piramide documental representa la estructura jerarquica para la
documentacién del sistema integrado de gestion, la cual se representa a modo
general segun referencias de la Norma 1SO 9001:2015 (Ver Figura 13).

Figura 13
Piramide Documental para los Sistemas Integrados Gestion.

* IS0 9001/ 1SO 14001 / 150 45000

Buenas Practicas Documentales

* 15010013 / 150 15489 /SO 30300 / 150 10005

L

Fuente: Castellano y Bracho (2020)

La pirdmide presenta seis niveles en los cuales se indica documentacion

gue puede ser aplicada para el Sistema de Gestion de Calidad como para el
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Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), integrando las
normas ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018.

En el primer nivel, se indicara la politica integrada de calidad y SST, en el
segundo nivel se podra tener un manual en donde se delimitan los alcances del
sistema y los procedimientos y procesos documentados segun corresponda, en
el tercer nivel estaran los procedimientos que indicaran los pasos y actividades
desarrolladas por proceso, en el cuarto nivel estaran los instructivos de trabajo y
formatos que sefialaran el como realizar cada tarea especifica. En el quinto nivel,
se definen los formularios y listas de verificacion. Por ultimo en el sexto nivel, se
dispondran los registros que certificaran la realizacibn de las actividades
definidas en el manual. (Norma ISO 9001:2015).

También se definen, el medio de soporte que los contiene sea fisico, digital
u otro medio. Existen premisas generales que se deben cumplir para la adecuada
elaboracion de documentos tales como:

o Homogeneidad: esto se refiere a la coherencia que debe mantenerse con
otros documentos relacionados.

o Extension: esto trata del nivel de detalle a desarrollar.

o Consenso: llegar a un acuerdo donde todo el equipo de trabajo considere
gue objetivo real de la documentacién debe lograr.

o Equilibrio: tomar la decision de lo real sobre lo ideal a documentar.

2.14. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS

Los diagramas de flujo son una representacion grafica de un proceso, en el
cual se dan una serie de pasos estructurados vinculados a las actividades
realizadas dentro de un proceso, esto es dado por una serie de figuras
geomeétricas que van a representar cada paso, conectadas entre si a través de
flechas y lineas que indican la direccion del flujo y recorrido de las actividades,

pueden darse cuatro tipos de diagramas como lo son horizontal, vertical,
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panoramico (usando los dos anteriores), arquitecténico (esta dado por un area
de trabajo). (Raffino, 2020).

La herramienta mas utilizada para representar las actividades dentro de los
subprocesos es el “Diagrama de Flujo Matricial”’. A continuacién, se describen los
simbolos generalmente aplicados en su elaboracion, las que pueden variar
dependiendo del método de diagramacion aplicado o de la herramienta de

modelamiento de proceso (Ver Figura 14).

Figura 14

Simbologia usada para Diagramas de Flujo.

- Representa una actividad v las taeas asociadas a lamisma

Representa una actividad y las tireas asociadas a la misma pero
de forma mtomatizada,

Representa un documento en papel que entra o sale del subproceso

~—

Representa nformation verbal que entra o sale del subproceso

m

Representa Informacion electionico (base de datos) que entra o
sale del subproceso
- Representa materiag 1isico que entra o sake del Subgx oceso

Representa una dectsion o ramificacion

—— REprEsenta el flujo de informacion o matesiales
————————p PRepresenta actividades que se realizan de manera conjurta

O Representa un conector entre las actividades en el sulyw oceso

Fuente: Castellano y Bracho (2020)
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Existen diferentes metodologias para representar un mapa de procesos, el

més usado son los diagramas de bloques, en los que comunmente se usa la

simbologia que se muestra a continuacién en la Figura 15:

Figura 15

Simbologia tipica para representar los macroprocesos, procesos y subprocesos

Fuente:

El rectangulo representa un
macroproceso, proceso o subproceso.

En su parte interna se escribe la
___ denominacién del mismo

El circulo representa las entidades externas al
macroproceso, proceso, subproceso,
proveedor externo o unidad organizacional.
En su parte Interna se escribe su
— denominacién

Las flechas representan el flujo de
Informacién entre un proceso a otro.
L Aqui se coloca el nombre del
producto/insumo
Satisfaccién Productos o
del Cliente Serviclos al Cliente

Castellano y Bracho (2020)
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2.15. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS.

La Caracterizacién de Procesos consiste en identificar condiciones y/o
elementos que hacen parte del proceso, tales como: ¢quién lo hace?, ¢para
quién o quiénes se hace?, ¢Por qué se hace?, ;Como se hace?, ¢Cuando se
hace? ¢ Qué se requiere para hacerlo?

Estas caracteristicas generales del proceso incluyendo sus rasgos
diferenciadores, se documentan iniciando con la deteccion de los factores que
intervienen en el proceso que se deben desarrollar, implementar y controlar con
el objetivo de lograr los resultados esperados.

El mapa de procesos se considera como una vista de alto nivel de las
actividades realizadas dentro de la organizacion. Si se desciende sobre cada uno
de los procesos (una vista de nivel detallado) pueden definirse los métodos,
procedimientos, indicadores, recursos, responsabilidades, autoridades vy
especificaciones de calidad. Lo anterior describe como se realiza la planificacion
de cada proceso.

En cuanto a la caracterizacion de los procesos, se puede distinguir los
siguientes niveles de:

i. En el primer nivel del mapa de procesos.

ii. El segundo nivel se denomina caracterizacion, que es la planificacion de
los procesos.

iii. En el tercer nivel es donde se determinan los procedimientos a ser
documentados

iv. En el cuarto nivel, las instrucciones de trabajo para cada procedimiento.

v. En el quinto nivel, los formularios e instrucciones de llenado.

vi. En el sexto nivel, los registros que resultan de los procesos.

La figura 16, ilustra la caracterizacion de la documentacion de procesos por

niveles, y la Figura 17 la caracterizacién de un proceso a nivel documental.
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Figura 16
Constitucion de la documentacion de los procesos por niveles

Uo | 39n1J ) suUuo0D

Fuente: Castellano y Bracho (2020)

Figura 17
Caracterizacion de un proceso a nivel documental

i Instruccion
Procedimiento de Trabajo

Fuente: Castellano y Bracho (2020)
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se describe el método y los instrumentos a utilizar, para el
desarrollo del proyecto aplicado a la empresa MHC Construccion, dando a
conocer los aspectos relacionados con, el tipo de proyecto, la clasificacion y la
metodologia a utilizar. Del mismo modo, se presenta la forma como se va a
desarrollar la Estructura Desagregada de Trabajo (EDT), que describe las
actividades relacionadas con los objetivos especificos que se deben llevar a cabo
para cumplir cada objetivo, y, la metodologia referida a los entregables. Por
ultimo, se describen las técnicas, instrumentos y herramientas para la

recopilacién de datos y el procedimiento a utilizar.

1. TIPO DE PROYECTO

La investigacién descriptiva es aquella en donde a través de observacion y
mediciones de cada uno de los elementos a analizar permite mostrar las
caracteristicas de un grupo o un sector o aquello que se encuentre en estudio
(Lafuente y Marin, 2008). Con lo anteriormente expuesto, se puede inferir que el
proyecto se enmarca en el tipo de investigacion descriptiva, dado que se busca
analizar el grado de cumplimiento de los sistemas de gestion en la organizacion,
la estructura documental, los mecanismos de control de la documentacion, asi
como la estructura del sistema de gestion documental.

Con este trabajo, se busca identificar el estado actual de la organizacion a
través de un diagnostico en cuanto a la informacion documentada existente,
mediante un analisis detallado de recopilacién de la informacién aplicable en las
normas 1SO 9001:2015 e ISO 45001:2018, para luego de esto, presentar la

estructura documental en donde se definan los pardmetros y se establezcan
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mecanismos para la elaboracion de la informacion documentada, que permita
proponer y establecer la estructura documental del SIG.

De acuerdo a lo expuesto, este proyecto también tiene un enfoque
cualitativo, ya que, através de la recopilacién y analisis de informacién, en donde
se examinan los datos y los resultados mediante el uso de técnicas de
recoleccion de datos, como entrevistas abiertas, observacion, evaluacion de la
experiencia de personal, revision de documentos, de manera que se hace

una inmersion en las experiencias del personal (Hernandez et al, 2014).

2.  DISENO DEL PROYECTO

Segun Hernandez et al (2014), el disefio hace referencia a una estrategia
para obtener informacion y asi responder al problema planteado. La observacion
y analisis que se realiza nos permite inferir que la investigacion de este proyecto
esta definida como no experimental, en donde no se generan situaciones, sino
se observa lo que ya existe, ademas no se modifican las variables a analizar, asi
como la evaluacion de esta situacion. Por otro lado, este tipo de disefios también
tiene una clasificacion: longitudinales, andlisis de datos en diferentes periodos de
tiempo; transeccionales, descripcion de variables para analizar su incidencia.

Con el tipo de disefio ya identificado, es importante conocer la diferencia
entre los diferentes tipos de disefios transeccionales: disefio transeccional
exploratorio, inicia con la exploracion de variables en una situacibn o momento
especifico; disefio transeccional descriptivo, en donde se busca indagar por un
asunto que tiene influencia en un grupo de personas, situaciones, contexto, para
proporcionar su descripcion; disefio transeccional correlacional-causal, describen
relaciones en varias categorias en un momento en especifico (Hernandez et al,
2014).
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Finalmente, y segun lo anterior, el disefio de este proyecto corresponde a una
investigacion no experimental y transeccional descriptivo. No se manipularan o
alteraran variables, sino se realizara la recopilacion de informacion y descripcion

de esta.

3. ESTRUCTURA DESAGREGADA DEL TRABAJO

La estructura desagregada del trabajo (EDT), muestra como se distribuyen
las actividades que se llevaran a cabo en el proyecto, e indica la ruta a seguir
para la planificacion y el adecuado desarrollo de las tareas, de forma
estructurada, descendente y jerarquica, para cumplir con los entregables tal
como se muestra en la figura 18, con las actividades planeadas en cada nivel,

partiendo de lo general a lo especifico.
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Figura 18

Estructura desagregada de trabajo (EDT)

Propuesta documental, para la implementacién de un
sistema integrado de gestién de la calidad y
seguridad en el trabajo, bajo Normas ISO 9001/45001
en la empresa MHC Construccion.

Determinar la
documentacion del Sistema
Integrado de Gestion

Recopilar informacion a través de|
unarevision documental en la
empresa

Elaborar la estructura
documental del Sistema
Integrado de Gestion

Proponer la
documentacién del
Sistema Integrado de
Gestion

Identificar la informacion
relaciénada con la piramide
documental del SIG

Planificar la Elaboracién
Documental del SIG

Seleccionar la documentacion
correspondiente al sistema
integrado de gestiéon

Elaborar las plantillas de
documentacion y formatos
para documentos faltantes.

Estructurar el Manual del
Sistema Integrado de
Gestion

Identificar los procesos de

Realizar la codificacién y

Estructurar la Politica del

operacion y los procesos criticos unificacion de documentos SIG
de la empresa existentes.
I I |
Identificar los requisitos de i i
req Elaboracion de Matriz Carta Gantt
documentacion que dan de documentacion
cumplimiento segln las normas .

iSO 9001:2015 e ISO 45001:2018

Diagrama de Flujo de Disefio de Formatos Bosqu%jgldsc-,}lGManuaI
procesos de documentos
J
1
Checklist de
Verificaciones
4. METODOLOGIA
La metodologia considerada para la planificacion, formulacion vy

desarrollo del proyecto, comenzara con el analisis de la situacion actual de la
empresa respecto a la informacion documentada con que cuenta, teniendo
presentes los criterios de las normas de ISO 9001:2015 e 1SO 45001:2018, en
donde se identificard y analizara la pirdmide documental, de manera que permita

definir criterios para la elaboracion de documentos, asi como la matriz
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documental, en donde se define el control de la informacién documentada del
SIG. Para la ejecucion de este trabajo, se formulan objetivos especificos para la
implementacion del proyecto, que estan en linea con los objetivos generales
definidos, que finalmente daran como resultado, la estructura documental del

sistema de gestion integrado para la empresa MHC Construccion.

4.1. DETERMINAR LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION.

El primer grupo de actividades a realizar consta de la recopilacién de la
informacion aplicable de acuerdo alas normas ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018,
con el objeto de obtener un diagnostico de la situacion actual. De acuerdo a esto,
se establecen objetivos especificos para dar cumplimiento al objetivo general del
proyecto, logrando obtener la estructura documental del Sistema Integrado de
Gestion. El primer objetivo es determinar la documentacion que corresponde al
sistema integrado de gestion, esto partird de una revision profunda de la
informacion documentada de la empresa, para cada una de sus areas de trabajo
y especialmente en sus procesos operacionales. De acuerdo a esto, las
actividades para la revision y seleccion de documentacion en una primera fase

del proyecto, seran las siguientes:

4.1.1. RECOPILAR INFORMACION A TRAVES DE UNA REVISION
DOCUMENTAL EN LA EMPRESA

El desarrollo de esta actividad, busca identificar la documentacion aplicable
al SIG para los procesos de la institucion. Esto se realizara teniendo en cuenta
los requisitos obligatorios de las normas 1SO 9001:2015 e ISO 45001:2018, lo
gue se incluye la Politica de seguridad y de calidad, los requisitos legales, y
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objetivos, entre otros. También se solicitardn documentos, en los que se
encuentren especificados los procesos de las operaciones de produccién y
fabricacion, ademas de todo lo que pueda considerarse relevante para el Sistema
Integrado de Gestion.

La recoleccion de la informacién, se realizara dentro de la institucion, con
el apoyo de los encargados y coordinadores de los procesos de gestion de
calidad y seguridad y salud, mediante la aplicacion de una lista de chequeo y
también con hojas de registro de datos, que permitira reconocer la informacion
requerida, para la confeccion del informe de diagndstico, previa aprobacion de

la gerencia general.

4.1.2. SELECCIONAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)

Una vez obtienida la documentacion aportada por la empresa, se realizara
una seleccién de la documentacion que corresponde al Sistema Integrado de
Gestion, que pueda dar informacion acerca del contexto de la organizacion, del
alcance, los objetivos, algunos registros, procedimientos, formatos generales,
manuales, entre otros, que sirvan de apoyo a la estructura documental del
sistema de gestion, y, realizar su organizacion con base a los sistemas de gestiéon
de Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo. El propésito de esta actividad es,
determinar la documentacion aplicable y pertinente, de acuerdo a las actividades
empresariales que desarrolla la empresa MHC Construccion, y en virtud del giro
al cual pertenece.

Esta documentacion se requiere con la finalidad de verificar el aporte tanto
a la estructura documental, como también al cumplimiento legal de la empresa,
en todos aquellos aspectos que le otorgan los permisos de funcionamiento para

la fabricacién de bienes y servicios dirigidos a sus clientes.
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4.1.3. IDENTIFICAR LOS PROCESOS DE OPERACION Y LOS PROCESOS
CRITICOS DE MHC CONSTRUCCION

En base a la informacién documentada aportada por la empresa, en donde
se registren los diferentes procesos operacionales que se realizan, se
desarrollara una clasificacion de éstos, e identificar los procesos criticos que
requieren mayor atencién e importancia dentro del sistema de gestion. Del mismo
modo, se elaborard un listado de procesos generales, comenzando por la
identificacion de los procesos criticos en comun, para el area de seguridad y
salud en el trabajo, asi como para el area de calidad, lo que estara basado en las
directrices de cada area para catalogarlo como criticos, las que seran aportadas
por los correspondientes encargados de cada proceso y el jefe de operaciones.

Respecto de la calificacion de la criticidad, se utilizard un baremo de
calificacion, el que definira tres categorias de procesos, tal como se muestra a

continuacion en la tabla 1.

Tabla 1

Baremo de calificacion de la criticidad de procesos

Calificacion | Descripcion

Alto Proceso de Alta criticidad
Medio Proceso de Media criticidad
Bajo Proceso de Baja criticidad

La recopilacion de esta informacion, se obtendr4 mediante una entrevista,
gue aportara importante informacion de los procesos operativos, sus
procedimientos e instructivos de trabajo, y en lo posible, un mapa de procesos
gue indique las entradas y salidas. Posteriormente, se confeccionara un

diagrama de flujo de los procesos criticos, para identificar las tareas y las
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actividades que se llevan a cabo a nivel funcional.

La importancia que tiene la seleccién de los procesos criticos para el
Sistema Integrado radica en que, a partir de estos, se va a realizar la estructura
documental, de manera que los requisitos comunes de las normas a verificar y

documentar estan dirigidos hacia estos procesos.

4.1.4. IDENTIFICAR LOS REQUISITOS DE DOCUMENTACION QUE DAN
CUMPLIMIENTO SEGUN LAS NORMAS ISO 9001:2015 E ISO 45001:2018

Una vez realizada la recoleccién y revisién de la informacion, se procedera
a realizar la identificacion de los documentos, que poseen los estandares de
referencia ISO 9001:2015 e 1S0O:45001:2018, para lo cual se utilizara una lista de
verificacion de requisitos comunes de las normas, que facilitaran su integracion.
Debido a que algunos procesos no contaran con toda la informacién suficiente,

podria necesitarse informacién adicional para dejarlo documentado y conforme.

42. ELABORAR LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

En este segundo objetivo especifico, se desarrollaran un grupo de
actividades enfocadas en la elaboracion de la estructura documental del sistema
integrado, las que pretenden dar forma a la base fundamental de la estructura
documental, y, para esto, sera necesario tener claridad acerca de la informacion
pertinente, y distribuirla de tal manera que se ajuste a la Normas 1SO 9001:2015
como a la ISO 45001:2018.
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4.2.1. IDENTIFICAR INFORMACION RELACIONADA CON LA PIRAMIDE
DOCUMENTAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.

Teniendo toda la informacion de los procesos criticos ya seleccionados,
adicional a la documentacion general de la organizacion, se examinara la
informacion y, segun su contenido, se organizara para cada proceso critico segun
corresponda y de acuerdo a la piramide documental en cuanto a politica,
manuales, procesos, instrucciones y registros, dependiendo de las normas de
gestion a considerar. Castellano y Bracho, (2020).

Esto se dejara relacionado en una matriz de documentacion, la cual llevara
la informacion de referencia en la identificacion de la piramide y guardara la
informacion de documentacion faltante, teniendo en cuenta que esta matriz debe
ser actualizada segun sea la nueva documentacion elaborada para el Sistema

Integrado de Gestion.

4.2.2. ELABORAR LAS PLANTILLAS DE DOCUMENTACION Y FORMATOS
PARA DOCUMENTOS FALTANTES.

Posterior a la organizacion documental por procesos, una vez que se tenga
definida la informacion pertinente al Sistema de Gestion Integrado, y que se
encuentre clasificada en los procesos criticos, se procedera a la creacion de
plantillas para la documentaciéon faltante, y para los casos de documentos
aportados que no tengan formato, lo cual permitird una identificacion de cada

uno, asi como su organizacion y control.
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4.2.3. REALIZAR LA CODIFICACION Y UNIFICACION DE DOCUMENTOS
EXISTENTES.

Una vez que se ha identificado y reconocido la documentacion necesaria,
se procedera con el registro de cada documento y a asignarle un respectivo
cbédigo de identificacion dentro del sistema, lo cual servira para unificar la
informacion dentro de las areas de calidad y seguridad y salud, y permitira darle

un seguimiento para las futuras actualizaciones que se requieran.

4.3. PROPONER LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

Esta Ultima fase del proyecto, corresponde a la propuesta de la
documentacién necesaria para el Sistema Integrado de Gestidon a implementarse
en la organizacion. En esta Ultima fase, se presenta la planificacion para
documentar la informacion inexistente de la empresa y el bosquejo de lo que
deberia contener su sistema integrado de gestion bajo las Normas I1SO
9001:2015 e I1SO 45001:2018. Las actividades que daran soporte a esta fase,

seran las que se describen a continuacion.

4.3.1. PLANIFICAR LA ELABORACION DOCUMENTAL DEL SIG

Para la elaboracion de los documentos y faltantes del SIG, se realizara una
planificacién que correspondera a los procesos criticos seleccionados, lo que se
dejara registrado en una carta Gantt en donde, se indique los documentos a
elaborar, los responsables de apoyo al proceso que se va a documentar y las

fechas de elaboracion.
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4.3.2. ESTRUCTURAR EL MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

Habiendo previamente clarificada la informacion de los procesos, y la
documentacion para el Sistema Integral de Gestidon, se generara una propuesta
de la estructura del manual del Sistema integrado de Gestién, en el cual se
detallaran secciones que deberéan incluir el contenido de los requisitos comunes
para las normas de referencia ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018.

4.3.3. ESTRUCTURAR LA POLITICA DEL SIG

Finalmente, y teniendo conocimiento de la problematica que involucra a la
empresa MHC Construccion, se hace necesario evaluar la politica de calidad
existente, con el fin de ajustarla adecuadamente con las exigencias de la
normativa legal vigente y del Sistema Integrado de Gestion. El anexo H de este

documento presenta un formato sugerido de politica integrada para este fin.

5. TECNICAS DE RECOPILACION DE DATOS

Elegir las herramientas y los procedimientos apropiados que faciliten la
inspeccion, la recoleccidn, tabulacion y el procesamiento de los datos, es un paso
muy importante para obtener la informacién del trabajo de investigacion. Pero, si
a las herramientas se les complementa la comprension, el uso y la explicacion de
los métodos, las técnicas o los instrumentos aplicados, todo junto nos conducira
a obtener informacion apropiada que garantice resultados confiables, validos y

objetivos para llegar a conclusiones y decisiones utiles y acertadas.
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5.1. OBSERVACION DE CAMPO

Esta técnica sera utilizada en la etapa de levantamiento de la informacién
y la verificacion preliminar de la misma, para el diagnostico del estado de la
informacion documentada que se deba elaborar, mantener y conservar. Se
utilizara en cada visita que se realice a las oficinas o instalaciones de la empresa.
En este sentido, es importante tener en cuenta lo recomendado por
Hernandez, et al. (2014) cuando afirman que la “observacion cualitativa no es
mera contemplacion (“sentarse a ver el mundo y tomar notas”); implica
adentrarnos profundamente en situaciones sociales y mantener un papel activo,
asi como una reflexion permanente. Estar atento a los detalles, sucesos, eventos
e interacciones” (p. 399). Por lo tanto, cada vez que se realicen visitas a las
instalaciones de la empresa, es necesario preparar los documentos vy
herramientas que sean necesarios para captar, describir y evidenciar los hechos

y elementos clave que luego seran utilizados en la elaboracion del estudio.

5.2. REVISION DOCUMENTAL

La recoleccion de datos en la empresa se realizara a partir de los formatos,
y, los documentos que se vienen utilizando para el desarrollo de las operaciones
con los clientes, como por ejemplo correos, notas internas/ externas, solicitudes
de productos y otros documentos en los sistemas, que, entre otras, son la fuente
primaria que se podra tomar como soporte base de la investigacion. Igualmente,
se deben consultar de forma permanente las normas de ISO 9001:2015 e
45001:2018, que contienen los requisitos que se deben aplicar a la gestion
integral; estandares a aplicar segun la actividad de la empresa, al igual que los
conceptos y estudios desarrollados en articulos, libros y revistas, que, como
fuentes secundarias, se pueden adoptar en la mejora y aplicacién de buenas
practicas en la gestion.
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5.3. LA ENTREVISTA

Esta técnica es muy utilizada en investigacion, la cual es una conversacion
bien planificada. En ella, el investigador plantea una serie de preguntas o temas
de debate a una o varias personas, con el fin de obtener informacion especifica.
Puede realizarse personalmente, por teléfono o de manera virtual. Sin embargo,
para el presente caso es importante la interacciéon personal con el entrevistado,
para poder tomar nota de la informacién que brinda la comunicacion no verbal.

En la organizacion de las entrevistas a ejecutar, se usara la entrevista
semiestructurada, en la cual existe una guia de preguntas o temas generales de
conversacion. Sin embargo, se desarrollaran preguntas nuevas a medida que

vayan surgiendo los temas de su interés.

6. INSTRUMENTOS DE RECOPILACION DE DATOS

Los instrumentos son los medios o formas con los que se va a recopilar la
informacion observada. Para que los resultados sean confiables, Rojas (2013)
recomienda tener en cuenta que; cualquier instrumento que se disefie debe reunir
las condiciones de confiabilidad y validez. Si capta siempre, bajo idénticas
condiciones, la misma informacion, se dice que es confiable; cuando recoge la
informacion para la que fue disefiado, se afirma que cumple con el requisito de
validez (p. 201). Por lo tanto, se considero la utilizacion de listas de verificacion,
como el instrumento mas idoneo para llevar a cabo las actividades del trabajo de

recoleccion de informacion.
6.1 CUESTIONARIO
Sobre el cuestionario se tendra en cuenta la consideracion realizada por

Meneses y Rodriguez (2011) como “el instrumento estandarizado que se utiliza
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para la recogida de datos durante el trabajo de campo de algunas investigaciones
cuantitativas, fundamentalmente las que se llevan a cabo con metodologias de
encuestas” (p. 9) mientras que para Bernal (2016), es “un conjunto de preguntas
respecto a una o0 mas variables que van a medirse. ... permite estandarizar y
uniformar el proceso de recopilacion de datos. Un disefio inadecuado recoge
informacion incompleta, datos imprecisos y, ...genera informacién poco
confiable” (p. 246).

Para Pardinas (1982) en cambio “es un sistema de preguntas que tiene
como finalidad obtener datos para una investigacion, no puede ser estudiado
como como algo aislado” (p. 95). Aclarando alli mismo que, aunque el
cuestionario y la entrevista en algunas ocasiones van de la mano, son técnicas
de investigacion y no son métodos. Agrega, y ademas aclara, que al elaborar un
cuestionario se presupone el disefio de una investigacion, donde la elaboracion
del cuestionario sigue un procedimiento estricto.

Con lo anterior, para elaborar el cuestionario y la guia para su aplicacion
se consideraran los objetivos, el disefio y métodos de la investigacién con los

cuales se pretende dar solucién al problema planteado (Ver Anexo G).

6.2. GUIA DE ENTREVISTA

Una guia de entrevista es un Instrumento de recoleccion de datos a ser
aplicado mediante la técnica de entrevista en profundidad, que contiene un
conjunto de preguntas para la obtencion de autoreportes de personas acerca de
sus conocimientos, actitudes o conductas, en un momento determinado.

Segun Bogdan y Taylor (2000, p. 119) En los proyectos de entrevistas en
gran escala algunos investigadores utilizan una guia de la entrevista. La guia de
la entrevista no es un protocolo estructurado. Se trata de una lista de areas
generales que deben cubrirse con cada informante. En la situacion de entrevista

el investigador decide cdmo enunciar las preguntas y cuando formularlas. La guia
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de la entrevista sirve solamente para recordar que se deben hacer preguntas
sobre ciertos temas. De acuerdo con Leodn (2006, p. 180) La guia para la
entrevista es una herramienta que permite realizar un trabajo reflexivo para la
organizacién de los temas posibles que se abordaran en la entrevista. No
constituye un protocolo estructurado de preguntas. Es una lista de topicos y areas
generales, a partir de la cual se organizaran los temas sobre los que trataran las

preguntas (Ver anexo F).

6.3. HOJAS DE REGISTRO DE DATOS

Igualmente se emplearan las hojas de registro de datos, las cuales son hojas
de control o también llamadas hojas o fichas de registro o recogida de datos, que
son formas estructuradas que facilitan la recopilacion de informacion,
previamente disefiadas con base en las necesidades y caracteristicas de los
datos que se requieren para medir y evaluar uno o varios procesos (Ver Anexo
A).
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CAPITULO IV
RESULTADOS DEL PROYECTO

En este capitulo, se expone la ejecucion de las actividades planteadas en
la estructura desagregada del trabajo expuesta en el capitulo Ill, y que permitiran
lograr los objetivos planteados para este proyecto. Del mismo modo se muestran
los resultados de las actividades que se desarrollaron, mediante las técnicas e
instrumentos de recopilacibn de datos planteadas previamente, y que se
constituyeron para lograr la estructura documental para el sistema integrado de

gestion de la calidad y seguridad en el trabajo en la empresa MHC Construccién.

1. RESULTADOS DEL PROYECTO

Para dar cumplimiento al objetivo general consistente en, desarrollar una
propuesta para la documentacion de un sistema integrado de gestion de la
calidad y seguridad en el trabajo, bajo las Normas ISO 9001:2015 e ISO
45001:2018 en la empresa MHC Construccién, se propusieron tres objetivos
especificos, los cuales fueron descritos previamente en el capitulo I. El detalle de
como estos objetivos contribuyen a los resultados del proyecto, estan delineados

en la estructura de desarrollo del trabajo de titulo (EDT).

1.1. DETERMINAR LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

En cuanto a la determinacién de la documentacion del SIG, se desarrollan
cuatro actividades para dar cumplimiento a este objetivo especifico, en donde se
recopila la informacion, se analiza y organiza conforme al SIG, posteriormente se
identifican los procesos de operacion y se seleccionan los criticos para verificar
los documentos que den cumplimiento a la Norma, lo cual se expone a

continuacion.
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1.1.1. RECOPILAR INFORMACION A TRAVES DE UNA REVISION
DOCUMENTAL EN LA EMPRESA

La recopilacion de datos, segun lo indicado en la descripcion de las
actividades planificadas de la estructura desagregada de trabajo, se realizara
teniendo en cuenta los requisitos establecidos como obligatorios en las normas
ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018, dentro de lo que se incluye la Politica de
seguridad y de calidad, los requisitos legales, y objetivos, entre otros. Para este
efecto, se muestra la hoja de registro de datos de las tablas 2 y 3, con la
informacion solicitada a la empresa y el registro de la documentacion aportada

por los encargados de &reas correspondientes.

Tabla 2

Informacion aplicable de acuerdo a la norma ISO 9001:2015

ISO 9001:2015 Informacién Recopilada

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 Comprension de la organizaciéon y su | Sin Informacioén
contexto

4.2 Comprension de las necesidades y Sin Informacion
expectativas de las partes interesadas

4.3 Determinacion del alcance del Sin Informacion

sistema de gestion de la Calidad

4.4 Sistema de gestion de la calidad y Informacidn incompleta de sus procesos
SUS procesos

5. LIDERAZGO

5.1 Liderazgo y compromiso Sin Information

5.2 Politica Politica redactada, pendiente por revision y

firma de gerencia.
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Tabla 2
(Cont....)

5.3 Roles, responsabilidades y
autoridades de la organizacion

En el area de calidad, se presentan
responsabilidades a manera mas
generalizada.

6. PLANIFICACION

6.1 Acciones para abordar riesgos y
oportunidades

Se presentan informes para definir acciones
sobre areas con problemas, No se tiene
documento con procedimiento, pero las
instrucciones estan dadas al area de calidad.

El MBP presenta procedimientos para control de
equipos de medicién y calibracion

6.1.3 Requisitos legales y otros requisitos

Los requisitos legales se encuentran registrados
en el manual de buenas précticas (MBP).

6.2 Objetivos de la calidad y planificaciéon
para lograrlos

Se plantean objetivos, descritos en la politica

6.3 Planification de los cambios

Sin Informacion

7. APOYO

7.1 Recursos

El MBP presenta procedimientos para control de
equipos de medicion y calibracion

Se presenta el manual de buenas practicas. No
se encuentra actualizado

7.2 Competencia

Programa de capacitacion de trabajadores, con
sus formatos de registro para su cumplimiento

7.3 Toma de conciencia

Sin Informacion

7.4 Comunicacion

Existe un jefe de &rea responsable sobre las
actividades de difusién y comunicacion

7.5 Informacion documentada

Sin Informacion

8. OPERACION

8.1 Planificacion y control operacional

En calidad se encuentra todo el control
operacional dentro del manual de buenas
préacticas (MBP).

8.2 Requisitos para los productos y
servicios

Existe informacién sobre requisitos de
productos incompleta

69




Tabla 2
(Cont....)

8.3 Disefio y desarrollo de los productos y
servicios

Se encuentran
procedimientos de recepcion de materias primas
y pre - fabricacién no actualizados.

8.4 Control de los procesos, productos y
servicios suministrados externamente

Existe un procedimiento para manejo de
materias primas y proveedores, pero no
identifican seguimiento de los mismos.

8.5 Produccion y provisiéon del servicio

Existe procedimiento
para la recepcion de materias primas y su
almacenamiento en el MBP

8.6 Liberacion de los productos y servicios

Se encuentra en el procedimiento de pre -
fabricacion y recepcion de materias primas

8.7 Control de las salidas no conformes

Se incluye en el procedimiento de recepcion de
materias primas

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicion,
evaluacion

andlisis y

Sin Informacion

9.1.2 Evaluacion del cumplimiento

Se realizan reuniones mensuales y evaluaciones
trimestrales del comportamiento de la fébrica
para calidad y prevencion de riesgos.

9.2 Auditoria interna

Sin Informacion

9.3 Revision por la Direccion

Se presenta un informe general a gerencia.

10. MEJORA

10.1 Generalidades

Sin Informacién

10.2 No conformidad y accion correctiva

Sin Informacién

10.3 Mejora continua

Sin Informacién
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Tabla 3

Informacion aplicable de acuerdo con la norma 1ISO 45001:2018

ISO 45001:2018 Informacidén recopilada

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 Comprensién de la organizacion y su
contexto

Sin Informacién

4.2 Comprension de las
necesidades y expectativas de los
trabajadores y de otras partes interesadas

Sin Informacién

4.3 Determinacion del alcance
del sistema de gestion de la SST

Sin Informacién

4.4 Sistema de gestion de la SST

Sin Informacién

5. LIDERAZGO

5.1 Liderazgo y compromiso

Sin Informacion

5.2 Politica de la SST

Politica redactada, revisada y firmada por gerente
general

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en
la organizacién

Se describen responsabilidades para el area de
seguridad y salud en el trabajo.

6. PLANIFICACION

6.1 Acciones
oportunidades

para abordar riesgos |

En la matriz de riesgos se especifican las
medidas de control para cada proceso. No se
especifica como se abordan las oportunidades.

6.1.2.2 Evaluacion de los riesgos para la SST]
y otros riesgos

Existe una matriz de riesgos y peligros por cada|
actividad.

6.1.3 Requisitos Legales y otros requisitos

Existe una lista de verificaciébn con requisitos
legales en seguridad y salud.

6.2 Objetivos de la SST y planificaciéon para
lograrlos

Sin Informacion
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Tabla 3
(Cont....)

6.2.2 Planificacion para lograr los objetivos de
la SST

Existe un acuerdo de colaboracién propuesto en
torno a los objetivos

7. APOYO

7.1 Recursos

Sin Informacién

7.2 Competencia

Sin Informacién

7.3 Toma de conciencia

Sin Informacion

7.4 Comunicacion

Sin Informaciéon

3. OPERACION

8.1 Planificacion y control operacional

Para el area de prevencion se contempla 4
planificacion en el acuerdo de colaboracion y la carta
Gantt de actividades.

evaluacion

8.2 Preparacion y respuesta ante | Se presenta plan de evacuacion y emergencias
emergencias (No se encuentra actualizado)

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicién, analisis y| Sin Informacién

9.1.1 Generalidades

Sin Informacion

9.1.2 Evaluacion del cumplimiento

Se realizan reuniones mensuales y evaluaciones
trimestrales del comportamiento de la fabrica para]
calidad y prevencion de riesgos

9.2 Auditoria interna

Sin Informaciéon

9.3 Revision por la direccion

Prevencioén presenta un informe general a gerencia de
su gestion.

10. MEJORA

10.1 Generalidades

Sin Informacion

10.2 Incidentes, no conformidades y acciones
correctivas

En prevencién se establecen medidas de control v
correctivas para desviaciones posterior a la
investigacion de accidentes y en consideracion con la
matriz de riesgos.

10.3 Mejora continua

En prevencion se plantean acciones en acuerdo parg
la mejora continua.
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1.1.2. SELECCIONAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

En base a la informacién aportada por las areas de calidad y de prevencion

de riesgos de la empresa, se procedié a organizar en forma de listado los

documentos suministrados por esta, para posteriormente seleccionar los que

corresponden al sistema de gestion integrado, teniendo en cuenta que dentro de

estos documentos, se incluye un manual en donde se registran los procesos de

operacion, y que servir4 para la identificaciébn de los procesos criticos en la

estructura documental, los que se muestran en la Tabla 4 de esta descripcion.

Tabla 4

Listado de documentos recolectados en MHC Construccion

AREA DE CALIDAD

AREA DE PREVENCION DE
RIESGOS

OTROS

Manual de Buenas Préacticas que
incluyen procedimientos, requisitos
legales, instructivos y formatos.

Politica de seguridad

Datos generales
de la empresa
(Encargado de
capacitacion)

Procedimientos de actividades en
planta (Disefio, seleccion de
materiales, creaciéon de moldes,
produccion de serie, otros).

Programa de Trabajo

Productos y
servicios
(Marketing)

Programa de capacitacion

Acuerdo de colaboracién, manejo
de riesgo (ciclo PHVA)

Checklist de verificacion auditorias

Lista de autoverificacion
cumplimiento legal.

Informe de auditoria local

Certificado afiliacion MHC
Mutualidad

Tipificacién de Riesgo

Planta de fabricacion de molduras

Folleto de higiene y calidad

Registro de responsabilidades

Documento general con la
descripcién de directrices para
algunas actividades realizadas

Procedimientos (ODI, Extintores,
uso de quimicos y limpieza,
Riesgos asociados a tareas, otros)
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Tabla 4
(Cont....)

AREA DE PREVENCION DE
AREA DE CALIDAD RIESGOS OTROS
Formatos (registro de accidentes,
de capacitacion, Actas de visita a

planta).

Instructivo EPP, chequeo equipos
de fabricacién de molduras

Diagrama en caso de siniestro

Carta Gantt - manejo de
protocolos y otras actividades de
capacitacion.

1.1.3. IDENTIFICAR LOS PROCESOS DE OPERACION Y LOS PROCESOS
CRITICOS DE LA EMPRESA

Una vez desarrollada la recoleccion de informacion y los documentos
aportados por la empresa, se procede a identificar los procesos de operacion
relacionados con la fabricacion de molduras decorativas de MHC Construccion,
y que estan especificados en el Manual de Buenas Practicas. Estos procesos, no
se encuentran discriminados en un listado o indice de referencia que indique los
procesos y subprocesos. De la misma manera, no se encuentran identificados
los procesos criticos como tales en el Manual de buenas practicas, aunque segun
las directrices que maneja cada area, son identificados por los integrantes del
departamento.

En este sentido, cada area se guia por diferentes variables para determinar
gue los procesos son criticos, lo cual se tendra presente para realizar el listado
de procesos generales y criticos y sus correspondientes subprocesos, lo que
permitird identificar los procesos desarrollados en fabrica, y las principales
actividades que realizan los operarios en relacion con la clasificacion de los

procesos.

74



No obstante, para hacer frente a esta situacidon, se desarrollard una
entrevista que permitira obtener la informacion necesaria para determinar los
procesos que conforman la fabricacion de cornisas y su criticidad (Ver anexo D).

Dada esta situacion, y, para poder tener mayor claridad y mejor
comprension de su estructura y operacion, se utilizd una plantilla de
documentacién que resume la informacién obtenida en la entrevista desarrollada
a los encargados y operarios en la empresa. Estas plantillas son de gran ayuda
para recopilar la informacion requerida del proceso, los subprocesos, y todo lo
relativo al flujo de entrada y salida que se produce en cualquier actividad de
fabricacion de bienes y servicios de una empresa.

A continuacion, se presentan los procesos identificados en la fabricacion de
cornisas decorativas de la empresa MHC Construccion.

o Proceso de Almacenamiento: el proceso de almacenamiento de molduras
decorativas comprende todas las actividades relacionadas con la recepcién, el
almacenamiento y la gestion de inventario de las molduras una vez que han sido
fabricadas y estan listas para su distribucion y venta. Esto implica una serie de
actividades para garantizar que los productos se almacenen de manera segura,
organizada y eficiente, manteniendo su calidad y disponibilidad para su
distribucion y venta posterior. La correcta gestion del almacenamiento es
fundamental para asegurar la satisfaccion del cliente y el éxito del negocio (Ver

cuadro 3).
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Cuadro 3

Proceso de Almacenamiento de molduras decorativas

PLANTILLA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

Mombre del proceso: Almacenamiento Version No.: 01/2023

Fecha de creacion: 01-10-2023 Creado por- Ewgenio Robles A.
Dueiio del proceso: MHC Construccion Fecha de actualizacion:

Proceso No.: 1 Actualizacion por

El proceso de almacenamiento de molduras decorativas, se desarrella para almacenar y
conservar estos productos de forma adecuada y segura, en lugares gue garanticen su
integridad v su apariencia.

Garanfizar que las unidades fabricadas, como también el material de fabricacion, se
encuentren en dptimas condiciones para su retiro e instalacion.

Gerente de planta, Encargado de almacenamiento, Personal de almacenamiento y bodega,

Abarca desde la recepcion de los preductos hasta su distribucion y entrega al cliente final

Capacidad, organizacion vy dizposicion de |a bodega (110 metros cuadrados de bodega
utilizable), Tecnologia vy sistemas de gestion, condiciones de calidad, seguridad, rotacion de
inventarios v profeccion contra robos.

Orden de almacenamiento, hormigon celular, productos terminados.

Registro del tipo de productes a almacenar

Agrupacion de productos por tipo v tamanio

Aplicacion de embalajes o protecciones adicionales.
Efiquetado para identificacion de productos.
Almacenamiento en estantes o racks de manera segura.
Actualizacion del inventario.

Rotacion de inventario.

Monitoreo de condiciones de humedad v temperatura.
Establecer condiciones de seguridad.

Salida Productos almacenados de acuerdo a condiciones apropiadas.

Hinguna.
Excepciones del flujo

De orden de ingreso de almacenamiento, recepcion, embalaje o protecciones apropiada,
efiquetado, almacenamiento de manera segura, actualizacion del inventario, condiciones de

Punitos de control y
medicion humedad y temperatura, condiciones de seguridad.

o Proceso de Produccion: el proceso de produccion de molduras decorativas
comprende una serie de subprocesos y actividades, destinadas a transformar
materiales como el hormigén celular, en molduras decorativas para la
construccion con disefios especificos y acabados decorativos. Este proceso

abarca desde la planificacién y disefio inicial hasta la entrega de los productos
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terminados a los clientes. Cada etapa del proceso requiere cuidado y atencién

para garantizar la calidad, la precision y la satisfaccion del cliente.

Cuadro 4

Proceso de Produccion de molduras decorativas

PLANTILLA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

MNombre del proceso:
Fecha de creacitn:
Dueno del proceso:
Proceso No.:

Salida

Excepciones del flujo

Puntos de control y
medicion

Produccion Version No.: 0142023
01-10-2023 Creado por: Eugenio Robles A
MHC Construccion Fecha de actualizacion:

2 Actualizacion por

El proceso de fabricacion de molduras decorativas, corresponde a una serie de actividades
que se realizan para proveer a clientes y empresas, de productos arquitectonicos disefiados
para adomar superficies como paredes, fechos, ventanas, eic.

Fabricar productos que cumplan con los requisitos estéticos, funcionales y de calidad
exigidos por les clientes v el mercade

Gerente de planta, Encargado de produccion, Trabajadores, Encargado de calidad, Personal
de ingenieria y disefio, Personal de almacenamiento y bodega.

Abarca desde el disefio de productos, fabricacion, v hasta el almacenamiento en bodegas.

Recursos financieros, trabajadores calificados, tecnologia apropiada, estandares de calidad,
complejidad del disefio, gestion de inventario, cumplimiento normativo.

Orden de produccicn de molduras con especificaciones técnicas de disefio y nlimero de
unidades, encargado de fabricacion, trabajadores calificados, tecnologia de fabricacion.

Preparacion de equipo de produccion

Colocacion de moldes segln disefio de moldura

Inyeccion controlada de hormigan celular en moldes

Expansion del hormigon celular

Curado para fortalecer la estructura

Retiro de melduras del molde

Inspeccién preliminar del proceso

Corte de molduras segin detalles y dimensiones especificas

Ajuste de imperfecciones en la superficie

Secado para eliminar exceso de humedad

Lijado para obiener una superficie suave uniforme

Aplicacion de recubrimientos protectores o decorafivos

Inspeccion visual y dimensional

Empaquetado y efiquetado

Almacenamisnto

Productos fabricados de acuerdo a especificaciones y reguisitos de clientes.

HMinguna.

Orden de fabricacion, especificaciones de disefio, equipo de produccion, inyeccion de
hormigon celular, retiro de molduras del molde, curade para fortalecer la estructura, corte de
molduras, secado, empaguetade v almacenamiento.

o Proceso de Calidad: el proceso de calidad de molduras decorativas abarca

una serie de actividades y controles disefiados para garantizar que los productos
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cumplan con los més altos estandares de calidad y satisfagan las expectativas

de los clientes. La implementacion efectiva de un sistema de calidad contribuye

a la reputacion de la marca, la fidelizacion del cliente y el éxito a largo plazo del

negocio.

Cuadro 5

Proceso de Calidad de molduras decorativas

PLANTILLA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

Mombre del proceso:
Fecha de creacion:
Duefio del proceso:
Proceso No.:

Salida

Excepciones del flujo

Puntos de control y
medicion

Calidad

01-10-2023

MHC Construccion

3

Version No.:
Creado por:
Fecha de actualizacion:

Actualizacion por

0142023

Eugenio Robles 4.

El aseguramiento de la calidad en |a fabricacion de molduras decorativas, es un proceso
fundamental para garantizar que los productos cumplan con los estandares de calidad
requerides

Garantizar la satisfaccion del cliente y la calidad del producto final, ademas de contribuir al
éxito de la empresa.

Gerente de planta, Encargado de calidad, Personal de ingenieria y dizefio, Personal de
produccion, personal de ventas.

Todas las etapas del ciclo de produccion, desde la seleccion de materiales hasta la entrega
del producto final al cliente.

Una decena de unidades por dia

Hormigon Celular, Disefio y especificaciones técnicas, Encargado de calidad, 3 operarios.

CC de materias primas.

Control de especificaciones de disefio y dimensiones.

Monitoreo de maquinaria de fabricacion.

Pruebas dimensionales.

CC del ensamblaje.

Evaluacion de 12 resiztencia estructural.

Revision visual para deteccion de defectos & imperfecciones.

Aseguramiento del empaquetado y efiquetado

Almacenamiento adecuado.

Coordinacion logistica para envio al cliente.

Molduras decorativas se acuerdo a especificaciones del cliente.

Hinguna.

De materia prima, especificaciones de disefio y dimensiones, monitoreo de la maguinaria de
fabricacion, pruebas dimensionales, ensamblaje, resistencia estructural, deteccion visual de
defectos e imperfecciones, empaquetado y etiquetado, aimacenamiento, coordinacion
logistica v envio.
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o Proceso de Despacho: se refiere a todas las actividades y procedimientos

relacionados con la preparacion, embalaje, documentacion y envio de las

molduras desde la planta de fabricacion hasta su destino final. Este proceso es

crucial para garantizar que los productos se entreguen de manera segura,

oportuna y conforme a las expectativas del cliente. La eficiencia y la precision en

el proceso de despacho son fundamentales para mantener la satisfaccion del

cliente y la reputacion de la empresa.

Cuadro 6

Proceso de Despacho de molduras decorativas

PLANTILLA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

Mombre del proceso:
Fecha de creacion:
Duefia del proceso:
Proceso No.:

Salida

Excepciones del flujo

Puntos de control y
medicion

Despacho Version No.: 01/2023
01-10-2023 Creade por- Eugenio Robles A
MHC Construccion Fecha de actualizacion:

4 Actualizacion por

Se refiere a todas las actividades v procedimientos relacionados con la preparacion,
embalaje, documentacion y envio de las molduras desde la plania de fabricacion hasta su
destino final.

Enviar desde |a bodega de almacenamiento hacia el cliente, la cantidad de unidades
requerndas utiizando medios de logistica y transporie, que aseguren envio seguro y sin
contratiempos.

Gerente de planta, Encargado de bodega, Personal de almacenamiento y bodega,
Encargado de calidad, Transporie de la empresa.

Abarca desde el aimacenamiento en bodegas hasta la recepcion conforme por parte del
cliente.

Recursos financieros, trabajadores calificados, estandares de calidad, gestion de inventario,
medios de transporte, cumplimiento normativo.

Orden de produccion de molduras con especificaciones técnicas de disefio y nimero de
unidades, encargado de fabricacion, trabajadores calificados, tecnologia de fabricacion.

Presentacion de orden e retiro de molduras

Verificacion de Stock disponible en bodega

Retiro de unidades solicitadas

Actualizacidn del inventario

Revision final de unidades solicitadaz

Coordinar logistica y transporte

Enviar pedido al cliente

Productos despachados v entregados de acuerdo a especificaciones y requisitos del cliente.

Hinguna_

Qrden de refiro de molduras, verificacion de stock disponible, retiro de unidades solicitadas,
actualizacion del inventario, revision final de unidades, logistica y transporte, envio del
pedido al cliente.
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Tomando como referencia la identificacién de los procesos anteriormente
descritos, se elaboran los diagramas de flujo de los procesos, tal como se pueden

apreciar en las Figuras 19, 20, 21y 22.

Figura 19

Diagrama de flujo proceso de almacenamiento de molduras
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Figura 20

Diagrama de flujo proceso de produccion de molduras
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Figura 21

Diagrama de flujo proceso de calidad de molduras
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Figura 22

Diagrama de flujo proceso de despacho de molduras

Proceso de despacho de moldums decorativas

A continuacién, se indica las variables de criticidad por area.
a) Seguridad y Salud en el Trabajo: esta informacion de obtiene de los
registros que mantiene el asesor de prevencion de riesgos de la empresa.
o Tasa de Accidentabilidad: esta representada por la cantidad de
accidentes que muestran las actividades y los procesos cada mes, y los que
tienen mayor numero de accidentes.
. Nivel de severidad: se ve reflejado en la gravedad del dafio o lesion que
cause el accidente.
En este sentido, los procesos criticos se identifican porque presentan mayor
cantidad de accidentes y con nivel de mayor severidad.
b) Calidad: esta informacién se obtiene de las areas de produccion, calidad,
almacenamiento y despacho.
o Cumplimiento de requisitos: el proceso debe cumplir con los requisitos
especificos definidos por los clientes.
o Consistencia y uniformidad: el proceso debe ser capaz de producir

resultados consistentes y uniformes, minimizando la variabilidad y los defectos.
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o Reduccion de desperdicios: el proceso debe estar disefiado para
minimizar los desperdicios, lo que aumenta la eficiencia y reduce los costos.

o Capacidad de mejora continua: el proceso debe ser adaptable y
receptivo a los cambios, permitiendo la identificacion de oportunidades de mejora
y la implementacion de acciones correctivas y preventivas.

Controlar estas variables de calidad durante todo el proceso de fabricacion
es fundamental, para garantizar que las molduras decorativas cumplan con los
requisitos de calidad, durabilidad y estética esperados por los clientes. Los
cuadros 7 y 8, muestran el resultado de la evaluacion de la criticidad, tanto para
los aspectos de seguridad y salud en el trabajo como para calidad, en conjunto

con los diagramas de flujo de los procesos criticos.

Cuadro 7
Calificacion de la criticidad de procesos en seguridad y salud ocupacional

Seguridad y Salud en el Trabajo
Proceso Subprocesos .Tasa d?_ N|veI. de Criticidad
Accidentabilidad severidad

Recepcion de molduras Media Alta

Almacenamiento Almacenamiento _ Altg Alta ALTA
Control de Inventario Media Alta
Monitoreo de condiciones ambientales Alta Alta
D_lseno.y especificaciones Baja Baja

dimensionales

Produccién Preparacién de equipo de produccion Alta Alta Alta
Inyeccién de hormigén celular Media Alta
Curado Alta Alta
Control de materias primas Media Alta
Control de especificaciones y disefio Alta Alta

Calidad Control de la maquinaria Alta Alta ALTA
Control de la resistencia estructural Alta Alta
Control del almacenamiento Alta Alta
Verificacion de stock disponible Media Alta
Retiro de unidades Alta Alta

Despacho Actualizacién de inventario Media Alta ALTA
Coordinacion Logistica y transporte Alta Alta

83




Cuadro 8

Calificacion de la criticidad de operacion de procesos, en calidad

Calidad
Cumplimiento Consistencia Reduccién Capacidad de
Proceso Subprocesos requisitos 2 desperdicios | mejora continua Criticidad
uniformidad
R ion
ecepcion de Alta Alta Alta Alta
molduras
Almacenamiento Alta Alta Media Alta
Almacenamiento Control (.je Media Alta Media Alta ALTA
Inventario
Monitoreo de
condiciones Alta Alta Media Alta
ambientales
Disefioy
especificaciones Alta Alta Alta Alta
dimensionales
Preparacion de
Produccion equipo de Alta Alta Media Alta ALTA
produccién
Inyec_cu’)n de Media Alta Media Alta
hormigon celular
Curado Alta Alta Alta Alta
Control de
. . Alta Alta Alta Alta
materias primas
Control de
especificaciones Alta Alta Media Alta
y disefio
. Control de la . .
Calidad o Media Alta Media Alta ALTA
maquinaria
Control de la
resistencia Alta Alta Media Alta
estructural
Control del . Alta Alta Alta Alta
almacenamiento
Verificacion de .
) . Alta Alta Media Alta
stock disponible
Retiro de
; Alta Alta Media Alta
unidades
Despacho izacio . . ALTA
P Actuallchmn de Media Alta Media Alta
inventario
Coordinacion
Logisticay Alta Alta Media Alta
transporte
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Cuadro 9

Resumen de la criticidad de los procesos de fabricacion de molduras

Resultados de la categorizacion de la

Criticidad
Proceso Seguridad y Salud Calidad Categoria de proceso
en el Trabajo (Critico/No Critico)
Almacenamiento Alta Alta Critico
Produccién Alta Alta Critico
Calidad Alta Alta Critico
Despacho Alta Alta Critico

1.1.4. IDENTIFICAR LOS REQUISITOS DE DOCUMENTACION QUE DAN
CUMPLIMIENTO SEGUN LAS NORMAS ISO 9001:2015 E I1SO 45001:2018

Con la informacion recolectada y la identificacién de los procesos criticos

realizada con la ayuda de los encargados de cada area, se procede a realizar la

verificacion de los documentos otorgados por el area de calidad y de prevencion

de riesgos, en donde se tendra en cuenta los requisitos comunes mencionados

en el capitulo 2 de este trabajo, y que se explican en la Norma PAS 99:2012.

Para realizar esta actividad, se utilizard como instrumento una lista de verificacion

explicada en el capitulo 3, y que se expone en el Cuadro 10, para finalmente

presentar un breve analisis de los datos recogidos.
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Cuadro 10

Lista de verificacion de los requisitos de documentacion de las Normas ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018 en la

empresa MHC Construccion

Lista de Verificacion — Norma ISO 45001:2018 y Norma I1SO 9001:2015

Empresa: MHC Construccién | Fecha: Octubre - Diciembre 2023
Area: Calidad - Prevencion | Cargo: C = Cumple; OBS = Con observaciones; NC = No cumple
- Resultado : i i
Requisito Entregable Observaciones EUleEe e
c|loBS]| NC documental
4.3 Determinacion del ¢La organizacion cuenta con un documentado donde se
CAP.4 alcance del sistema de establece el alcance del sistema de gestion de Calidad y X
CONTEXTO DE gestion de la calidad esta disponible a las partes interesadas?
LA . 4.3 Determinacion del ¢La organizacion cuenta con un documentado donde se
ORGANIZACION | alcance del sistema de establece el alcance del sistema de gestion de Seguridad y X
gestion de la SST Salud y esté disponible a las partes interesadas?
famatio de a organizacion. &S acorde a s objetvos de Politca redactada
5.2 Politica de Calidad calidad, se encuentra disponible y es comunicada a las X pendlente por revision y
) e o firma gerencia.
CAP.5 partes interesadas de la organizacion?
LIDERAZGO ¢La organizacion ha establecido una politica y objetivos Politica redactada
5.2 Politica de la SST del SS.'T que sean cgmpat|bles con la es;rategla de la X revisada y firmada
organizacion, ademas es comunicada e implementada por
. por gerente general.
los trabajadores?
5.3 Roles, ¢ Se describen los roles y responsabilidades de los En el area de calidad, se | Se descnbe_r_l
. g : " presentan Responsabilidades
responsabilidades y principales actores del sistema de gestién Integral . -
: : : : X X responsabilidades a para el &rea de salud
autoridades en la (seguridad y salud en el trabajo y calidad) ?, se cuenta con . idad |
organizacion informacién documentada? manera mas y segundad en e
) generalizada. trabajo.
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Cuadro 10

(Cont...)
Yoof Resultado : : .
Requisito Entregable Observaciones Evidencia documental
C | OBS | NC
Se presentan informes
Eggéedgg‘;sicocr']ones En la parte de prevencion, dentro
. . de la matriz de riesgos se
gbloﬁj(ﬁ?ir;s gsra ¢, Se tienen identificados los riesgos y plan de X X gg%zlr?]rgs% lglgnse tiene especifican las medidas de control
o ortunidadgs y accion para mitigarlos, con sus responsables? rocedimiento. pero las para cada proceso. No se tiene de
P iF;\strucciones ésr,)tén forma clara como abordan las
. oportunidades.
dadas al &rea de
calidad.
6.1.3 Requisitos ¢La organizacion tiene en cuenta los requisitos Lista de verificacién con requisitos
le‘ éles qotros legales y otros requisitos para la implementacion, X legales en seguridad y salud. Para
reg uisitgs mantenimiento y mejora del sistema de gestion el area de calidad, se encuentra
CAP. 6 q Integral? registrados en el MBP
PLANIFICACION 6.1.2.2 Evaluacién de ¢La organizacion identifica los procesos que
Io.s Iriés os para la generan mayor riesgo y cuenta con herramientas X Matriz de riesgos y peligros por
SST c?trospries os para su evaluacion, clasificacion y establece cada actividad
y 9 medidas de control para generar planes de accion?
6.2 Obietivos de la ¢ Estan definidos los objetivos de calidad y SST de Egtéerl1 ?;%aagtzgggdagrie
c.alidadJ lanificacion la organizacién, los objetivos son medibles y X X no se han estable,c}ijdo Se plantean objetivos, descritos
ara lo }:ef)rlos consistentes con la politica de calidad de la Lo mismo para el éreé dentro de la politica
P 9 organizacion? de SST P
e o ¢La organizacion establece estrategias para lograr
Géi;lsla:;'rﬁlgic'on los objetivos de SST, teniendo en cuenta los X X El acuerdo de colaboracion esta
gb'etivgs de la SST recursos, los responsables y las acciones propuesto en torno a los objetivos.
) pertinentes para lograrlos?
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Cuadro 10
(Cont...)

Requisito

Entregable

Resultado

OBS

NC

Observaciones

Evidencia documental

7.1.5 Recursos de
seguimiento y medicion

¢ Existe un procedimiento de verificacion y
calibracion de equipos, a intervalos
especificados o antes de su utilizacion,
comparado con estandares, que garanticen
su conformidad? ¢ Se cumple?

X

El MBP presenta
procedimientos para
control de equipos de
medicion y calibracion

No presentan un procedimiento
general.

7.1.5.2 Trazabilidad de
las mediciones, Base

o verificacion

utilizada para calibracion

¢ Existe disposicion y distribucion de
documentos actualizados en sitio como plan
de calidad, plan de inspeccién y pruebas,
procedimientos del cliente,
¢especificaciones técnicas)?

Se presenta el manual de buenas
practicas de calidad, no esta
actualizado.

7.2 Competencia

CAP.7
SOPORTE

¢ Existe plan de formacién acorde con las
necesidades de la organizacion? De existir
plan de formacion y/o capacitacion ¢se
evidencian los registros de estas?

Programa de capacitacion de
trabajadores, con sus formatos de
registro para su cumplimiento

¢ Se evidencia certificados que acreditan
calificacion a personas u organismo para
realizacion de las pruebas y ensayos?

7.4 Comunicacion

¢ Se tiene identificado el responsable de las
comunicaciones, los responsables
especificos para cada tipo de informacion,
asi como las autorizaciones para divulgar
informacién sensible?

Existe un jefe de area responsable
sobre las actividades de difusion y
comunicacion

¢ Se cuenta con un plan de gestion de las
comunicaciones gque garantice la
generacion, recopilacion, distribucion,
almacenamiento, recuperacion y disposicién
de la informacién?

7.5 Informacioén
documentada

¢ Se establecen procedimientos para el
control de los registros que garantice la
identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, deteccion y disposicion final
de los registros?
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Cuadro 10

(Cont...)
- Resultado : : .
Requisito Entregable Observaciones Evidencia documental
a g C_ [OBS|NC
En calidad se encuentra todo el
) . . control operacional dentro del
e, <,Se_ ) ey[dengla docum_gnto para  la manual de buenas practicas (MBP).
8.1  Planificacion vy | planificacion, implementacion y control de . S
; 2 N X Para el area de prevencion se
control operacional procesos, que contemplen requisitos, criterios contempla la planificacion en el
icios? S
y recursos de los productos y servicios? acuerdo de colaboracion y la carta
Gantt de actividades.
8.2 Preparacion y | ¢La organizacion cuenta con plan de
respuesta ante | preparacion y respuesta a emergencias?, ¢se L .
emergencias tiene evidencias de capacitacion X Plan de evacuacion y emergencias.
potenciales entrenamiento y simulacros?
8.2.3 Cuando sea
aplicable, de los
resultados de la revision | ¢Estan claramente definidas todas las
de los requisitos para los | actividades de la organizacion, y el alcance del X
productos y servicios y | servicio a ejecutar?
CAP. & o
OPERACIONES , Se evidencia la disposicion de Se encuentran
8.3 Disefio y desarrollo orocedimientos constructivos P actualizados procedimientos de
de los productos vy pro L P ' X recepcion de materias
- revisados y aprobados segun especificaciones h o
servicios técnicas? primas y pre-fabricacion
’ no actualizados.
34 Conles e | (LF OIEAOEN cUEne eon Tetanienas »
disefio y desarrollo desarrollado?
8.3.5 Salidas del disefio ¢Se . gwdenma |mplemen.ta0|on en
procedimientos constructivos y X
y desarrollo e . .
especificaciones técnicas?
Se realizan reuniones
mensuales para
8.3.6 Cambios del | ¢La organizacion cuenta con herramientas X planificacion y gestién de
disefio y desarrollo para manejo de cambio en la planificacion?, cambios. No se tiene
procedimiento o registro,
solo se informes a Gcia.
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Cuadro 10

(Cont...)
. Resultado : : .
Requisito Entregable C | OBS | NC Observaciones Evidencia documental
éLa organizacion realiza
8.4 Control de los | seguimiento y control al plan de Existe un procedimiento para
procesos, productos y | suministro de proveedores y X manejo de materias primas y
servicios  suministrados | subcontratistas al igual que a toda proveedores, pero no identifican
externamente la  mercancia, equipos y seguimiento de los mismos.
servicios?
¢Existe  un mecanismo que
garantice la identificacion y
8.5.1 Control de la trazabilidad en cada una de las Existe procedimiento
- etapas de los proyectos que - . .
produccibn 'y de la ciecuta la orqanizacion? X X para la recepcion de materias primasy su
provision del servicio. ,J . . 9 s almacenamiento en el MBP
.Se evidencia la correcta
disposicion (Almacenamiento) de
los productos y/o materiales?
. . . Se realizan visitas a las
8.5.3 . Propiedad Se 3 tienen . prev!amente instalaciones de proveedores,
perteneciente a los | identificados las instalaciones y X pero no se tiene un
clientes o proveedores | servicios requeridos que seran rocedimiento o actas sobre
externos contratados externamente gsto
8.5.6 Control de los | ¢La organizacion cuenta con
cambios en la produccion | herramientas para manejo de X
prestacion de servicios. cambio en la ejecuciéon?,
¢, Se cuenta con un procedimiento
. . para la liberacion de equipos y Se encuentra en el procedimiento de pre -
2;3 dulc_:ltt())esrscs!g?vic%es los materigles y registro de_ la | X fapricacién y recepcion de materias
liberacion de equipos y materiales primas
antes de su despacho o entrega?
8.7 Control de las salidas ¢sSe (_:uent_a_ con un procedimiento Se incluye en el procedimiento de
no conformes para identificacién y control de los | X recepcion de materias primas
productos No Conformes?
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Cuadro 10

(Cont...)
A Resultado . . .
Requisito Entregable ClOBS | NC Observaciones Evidencia documental
En calidad no estan establecidos,
- sin embargo, en los informes
%édicigr?gg:g:ies?;ogl ¢Exi_§ten indicadores de X X [nensuales se evallan Ios_ mismos
evaluacidn. gestiéon? |t_ems cada vez, con relacion a los
riesgos operacionales y el
comportamiento de la fabrica
JLa organizacion
_ Sztrzblsgaelizar r::gam?g?g Se reali_zan reu_niones mensuales y
9.1.2  Evaluacion al grado de cumplimiento | X evaluaciones trimestrales del
CAP. 9 del cumplimiento de las necesidades y comportarniento Qe la fabrica para calidad
EVALUACION DE expectativas a las partes y prevencion de riesgos
DESEMPENO interesadas?
¢Existe un procedimiento No existe _un,procedimignto como
. .| de auditorias internas y se ta}l de auditoria para calidad, hero
9.2 Auditoria evidencia a X X si sle tlene? listas 3e ver(ljflcamon yI
Interna. - . realizan informes de auditorias al
hn;piliir(;}f:rtizcslgn de un plan local de la fébr_ica,. En prevencion
' no realizan auditorias.
SExiste un formato o
9.3 Revision por la | mecanismo parainformar a X Prevenciéon presenta informes a | En calidad, se presenta un informe general
direccién la  direccion de los gerencia de su gestion. a gerencia.
resultados de auditoria?
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Cuadro 10

(Cont...)
Requisito Entreqable Resultado Observaciones Evidencia documental
d g C | OBS|NC
;Se evidencia Plan de
accion y aplicabilidad en
desviacion detectadas Existen rocedimient En prevencién se establecen medidas de control
10.2 No conformidad | (disposiciones para n P imientos ~para y correctivas para desviaciones posterior a la
- : X | X manejo de no conformidades en | : BN . ; L
y accion correctiva. producto No calidad investigacion de accidentes y en consideracion
Conforme/investigacion de ) con la matriz de riesgos.
CAP. 10 inlcidzntes y e)lgcidentes y
plan de accion)?
MEJORA ¢la organizacién cuenta
con herramientas que
. . apalgnquen Ig mejora En cahQad no estan def|n|da§ las En prevencion se plantean acciones en acuerdo
10.3 Mejora continua | continua, teniendo en X X herramientas para la mejora | ; ti
cuenta las necesidades y continua. para la mejora continua.
expectativas de las partes
interesadas?

Elaborado por:

Vo Bo:

Eugenio Robles A.

H. Mena (Area de Calidad) — H. Alvarez (Area. de Prevencion de Riesgos)

Profesional SGI

Responsable(s) area empresa
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Al realizar la revision documental de los archivos de las areas de Calidad y
Prevencion de Riesgos, de la empresa MHC Construccion, sujeta a los criterios
de las Normas ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018, y teniendo en cuenta que la
organizacién aun no ha implementado un sistema integrado de gestién, se pudo
verificar que, en relacion al requisito establecido por el apartado cuatro de ambas
normas, no se pudo evidenciar la existencia de algin documento referido al
alcance de su sistema de gestién, debido a que la organizacién ain no ha
desarrollado su implementacion, y tampoco lo ha definido.

Sin embargo, esta posee informacion documentada para los procesos
identificados en cuatro de los requisitos comunes de los apartados (5, 6, 7, 8),
gque se exigen dentro del Sistema integrado de Gestion, la que debe ser
actualizada, mejorada y revisada para su aprobacion y difusion.

Para los requisitos de los apartados 9 y 10, se encontr6 informacion que
puede usarse para su cumplimiento, sin embargo, en el area de prevencion de
riesgos se encuentra una mayor carencia de documentacion, debido a que no
tienen establecidos procesos de auditoria en las operaciones, como tampoco
indicadores de gestion que puedan ser medibles en cuanto al cumplimiento. Para
el apartado 10, las areas de calidad y prevencion de riesgos poseen herramientas
de mejora continua, que, sin embargo, no estan documentadas y tampoco

establecidas en un documento que se pueda identificar y revisar por gerencia.

1.2. ELABORAR LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

Después de haber desarrollado la recopilacion de la informacion y
documentacién, de las areas de calidad y prevencion de riesgos en la empresa
MHC Construccion, la que ha sido seleccionada y organizada para su
identificacion dentro del sistema integrado de gestion, se procedera a la

elaboracion de la estructura documental, conforme a las Normas 1SO 9001:2015
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e ISO 45001:2018, la cual conformara la estructura documental necesaria y

adecuada para esta empresa.

1.2.1. IDENTIFICAR LA INFORMACION RELACIONADA CON LA PIRAMIDE
DOCUMENTAL DEL SIG

La documentacion del sistema documental, se origina por niveles. Para
llustrar dichos niveles y tipos documentales se acude a la forma y esquema de
piramide, tal como se muestra en la figura 22.

En la parte superior, nivel 1, se encuentra informacién de normas requisitos
legales y politicas, que, en el caso de esta empresa, corresponden a la politica
de seguridad y politica de calidad, no obstante, esta Ultima se encuentra ain en
proceso de ser actualizada y dada a conocer.

En el nivel 2, se estructuran los documentos tacticos donde se definen las
directrices sobre la forma como se van a llevar a cabo los proyectos, los planes
y las iniciativas establecidas por la direccién. Aqui se encuentran documentos
gue exhiben procesos, matrices de riesgos, y un manual de buenas préacticas el
cual se ocupa a manera de consulta, no obstante, su actualizacién no ocurre en
forma conveniente.

En el nivel 3, se encuentra informacion relacionada de los procedimientos
gue se realizan en la fabricacion de molduras de la empresa, y que forman parte
de los procesos criticos que estan incluido en el manual de buenas practicas.

El nivel 4, se estructuran las instrucciones de trabajo por proceso incluidas
en el MBP.

El nivel 5, se puede encontrar documentos como listas de verificacion,
formatos de chequeo, registros de investigacion de accidentes, registros de
capacitacion y medidas de control en matriz de riesgos.

El nivel 6, se encuentran instrucciones de trabajo, manejo de productos y

servicios que incluyen procesos criticos y plan de accion general.
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Los documentos que conforman la estructura documental en cada nivel de
la piramide, se encuentran ordenados o clasificados en el Anexo E. La empresa
con nivel jerarquico de gestion, sefala los documentos que se deben mantenery
selecciona algunos que se deben conservar o retener, para dar evidencia de las
actividades realizadas con el cumplimiento de los requisitos.

Cada proceso debe crear, revisar, y mantener los documentos autorizados
reteniendo los establecidos como evidencia de que las operaciones en los
procesos se han realizado de acuerdo con lo planificado; éstos demuestran el
nivel de desempefio de cada proceso, el seguimiento, medicion y evaluacion que
resulte de las actividades realizadas, para soporte o “registro” de la informacion.

Como se explicd en el capitulo dos del presente trabajo de grado, para
identificar la informacién relacionada, se emplea la piramide documental (Ver
figura 23) como referencia para el sistema integrado, por lo anterior se realiza un
estudio general de la documentacién que contiene la empresa, y, como resultado,
se presenta la caracterizacion de una matriz de documentacion a fin a las normas

que componen el SIG (ver cuadro 11).

Figura 23
Informacion relacionada con la piramide documental del SIG

AREA
PREVENCION DE AREA DE CALIDAD
RIESGOS

Normasy requisitos legales establecidos, Notmas Normas y requisitos establecidos, Politica
Politica de Seguridad Politicas de Calidad en proceso
Procesos
Procesos determinados, Matrices de Modsl Manual de Buenas Practicas, Procesos
riesgas determinados
- Manuales

Procedimientos y Protocolos para cada
proceso critico inchudos en el manual

Procedimientos y protocolos para
cada proceso critico

Instrucciones de trabajo con Instrucciones de trabajo por proceso

especificaciones por proceso incluidoen manual

Listas de verficackon aplicables a

Listas de verificacion aplicables a
procesos criticos Y Verificacién Descripeionss s Procesos criticos

Registros, manejo de productos y sesvicios
generales que Incluyen procesos criticos

Registros, plan de accidn general gue
Inchuye a procesos criticos

95



Cuadro 11

Matriz de documentacion del SIG

Documentacion por Niveles

Proceso
Critico

Sub
Proceso

Calidad

Seguridad y Salud en el Trabajo

Almacenamiento

Ingreso/Retiro
de productos
terminados

Aplicacion de
embalajes y
protecciones

Politica N1:
(5.2) Politica en redaccion y
revision (Pendiente).

Manual N2:

(4.4) Manual BP -Procedimientos
Operacionales estandares
(POE),1.1,1.2,1.3,3.3,3,6,4.1,4.2

Registros N6:
(7.5) Anexos, planillas de
Registros.

Plan N6:
(6.2) Plan de accion generalizado.

Politica N1:
(5.2) Politica de Seguridad y Reglamento de Higiene y
Seguridad (6.1), (6.1.3), (5.4), (7.4), (7.5).

Procesos N2:
(6.1.2) Procesos discriminados en matriz de riesgos. No hay
manual.

Procedimiento N3:

(8.1) Procedimiento de trabajo seguro encendido y apagado
de equipos a base a CA, (8.2) Protocolo de evacuacion y
emergencia.

Instrucciones de Trabajo N4:
1(7.4) Instructivos de trabajo, (6.1), (7.2) entrega de EPP, en
caso de siniestro.

Control de
inventario Registros N6.
(10.2) Registros de investigacion accidentes, (7.2) de
capacitacion, (6.1), (7.2) entrega EPP, plan de accion en
carta Gantt y medidas de control en matriz de riesgos.
Politicas N1: Politicas N1:
(5.2) Politica en redaccién y (5.2) Politica de Seguridad y Reglamento de Higiene y
revision (Pendiente). Seguridad.
gsrg'igiggn Manuales N2: Procesos N2: S _ _
(4.4) Manual de Buenas (6.1.2) Procesos discriminados en matriz de riesgos.
Practicas. No hay manual.
Procedimiento N3: Procedimientos N3:
Verificacion (4.4) Procedimientos (8.1) Procedimiento de trabajo seguro, uso de
de provision | Operacionales Estandares cuchillos (cortadora de molduras), laminadora y
de Materias (POE),1.1,1.2,2.2,3.1,4.1. cubicadora, protocolos Minsal, (8.2) Protocolo de
Primas evacuacién y emergencia.
Produccién Registros N6:
(7.5.3) Anexos planillas de Instrucciones de Trabajo N4:
Registros. (7.5) Instructivos de trabajo, 6.1), (7.2) entrega de
EPP, (8.2) uso de extintores, en caso de siniestro
Planes N6:
Verificacion (6.2) Plan de accion Lista de verificacion N5:
namero de generalizado (9.1.3) Formatos de chequeo, equipos, lista de
unidades a autoverificacion.
fabricar

Registros: N6:

(10.2) Registros de investigacion accidentes, (7.2) de
capacitacion, (6.1), (7.2) entrega EPP, plan de accion
en carta Gantt y medidas de control en matriz de
riesgos.
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Cuadro 11

(Cont....)
Politica N1:
(5.2) Politica de Seguridad y Reglamento de Higiene y
Seguridad (6.1), (6.1.3), (5.4), (7.4), (7.5).
Procesos N2:
(6.1.2) Procesos discriminados en matriz de riesgos.
No hay manual.
Procedimiento N3:
Control de (8.1) Procedimiento de trabajo seguro encendido y
. . apagado de equipos a base a CA, (8.2) Protocolo de
Calidad mate”as evacuacién y emergencia.
primas
Instrucciones de Trabajo N4:
I(7.4) Instructivos de trabajo, (6.1), (7.2) entrega de
EPP, en caso de siniestro.
Registros N6.
(10.2) Registros de investigacion accidentes, (7.2) de
capacitacion, (6.1), (7.2) entrega EPP, plan de accion
en carta Gantt y medidas de control en matriz de
riesgos.
Politica N1:
(5.2) Politica en redaccion y
revision (Pendiente).
Manual N2:
(4.4) Manual BP -
Ingreso/Reti Procedimientos Operacionales
ro de estandares (POE),1.1, 1.2, 1.3,
Despacho productos 3.3,36,4.1,4.2
terminados | Registros N6:
(7.5) Anexos, planillas de
Registros.
Plan N6:
(6.2) Plan de accién
generalizado.
Politicas y N1 Procedlmtl(;esn N3 Formatos, listas de N5 Documento para X
normas protocolos verificacion las dos areas
Procesos y N2 Instruccione N4 Registros, planes de N6 Documento para X
manuales s de trabajo accion, indicadores una sola area
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Un resumen de la documentacion obligatoria que se requiere para el SIG
se muestra en el cuadro 11, en la cual se han clasificado los documentos de
acuerdo con el orden de los requisitos exigidos, atendiendo también a la
condicion obligatoria de mantenerlos o de conservarlos como evidencia
documental

Como ya se explicd, se propone un sistema de codificacibn en los
documentos que existen en la empresa, algunos desactualizados en sus
versiones y contextos de operacion, se propone actualizar o mejorar, y otros no
disponibles que se deben elaborar durante la implementacion de los estandares
segun el caso, decision que no demandaria invertir un volumen alto de recursos

si alos lideres y colaboradores se les capacita y asesora en la elaboracion.

1.2.2. ELABORAR LAS PLANTILLAS DE DOCUMENTACION Y FORMATOS
PARA DOCUMENTOS FALTANTES

La organizacion dentro de sus areas de Calidad y Prevencion de riesgos,
dispone de informacién documentada en registros, procedimientos, protocolos,
manuales e instructivos entre otros. Para confeccionar estos documentos, utiliza
un tipo de formato que aplica solo a algunos documentos, el cual no se encuentra
codificado para su control, por lo tanto, no existe normalizacion en el
almacenamiento de cada documento. Para disefiar un nuevo formato que sirva
para el control y manejo documental, se tomara como base parte del disefio inicial
de la organizacion, y se modificard adaptandolo a las necesidades de
codificacion.

Para realizar el manejo documental en un formato que sirva para unificar la
informacion, se elaborara una plantilla con los campos y encabezados, que
deberia contener el formato, para el manejo y control de los documentos
almacenados del Sistema Integrado de Gestion (Ver Figura 24).

o Encabezado: para una adecuada organizacion, facilitar su ubicacion y

actualizaciéon, cada pagina del documento (procedimientos, registros,
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instructivos, manuales, etc.), debe tener en su parte superior un cuadro en donde
se indique el logo de la empresa, el nombre del documento, el area emisora, su
cadigo, fecha de vigencia, nimero de version y nimero de paginas.

o Portada o caratula: en la primera pagina del documento, se incorporara
la identificacion y cargo de los responsables de su elaboracion, revision y
aprobacién, ademas de su respectiva firma y fecha de realizacion. Esta
informacion, sera necesaria colocarla sélo en la pagina inicial del documento. Las
siguientes paginas podran contener solo el encabezado. Adicionalmente, se
podra incluir un item de referencia del tipo de copia del documento (controlada —
no controlada) y el nimero de copia.

o indice o tabla de contenido: la pagina siguiente a la portada, hara
referencia del indice del contenido en que se centrara el desarrollo del
documento.

o Objetivo: se indicara el propdsito de la elaboracion del documento para el

proceso u operacion indicada.

o Alcance: debe indicarse los limites de aplicacion o efectos de dicho
documento.
o Responsables: se indicara quienes son los responsables de dar

cumplimiento, seguimiento o intervienen en el documento.

o Documentos de referencia: si existen documentos que se encuentren
asociados al documento, como puede ser una norma, ley, reglamento interno,
etc., deben indicarse o hacer las referencias correspondientes.

o Definiciones: debido a que algunos documentos pueden ser de caracter
técnico y de poca comprension para el lector, sera necesario incluir las
definiciones o términos de referencia que requieran ser explicadas, para lograr
mayor comprension del documento.

o Descripciéon de actividades o contenido del documento: hace
referencia a las actividades, indicaciones, procesos, etc., que dan lugar al

documento, las cuales pueden ser apoyadas por figuras, diagramas, tablas, o
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registros fotogréficos, que sirvan como complemento y aporten mayor claridad al
contenido.
o Indicadores (opcional): se utilizaran, en caso de que el documento
elaborado presente indicadores de evaluacion y control, y sea necesario
referenciarlos.
o Informacién documentada asociada: en caso que el documento tenga
relacién con otro documento, como puede ser un registro, instructivo, formato, u
otro, se podra indicar citando el documento relacionado y su codigo de
identificacion correspondiente.
o Anexos: se dispondrd en la dltima parte del documento, si corresponde,
de los anexos respectivos, que pueden ser planos, mapas de procesos, tablas, u
otra informacién que pueda modificada de forma continua; por ejemplo: horarios,
turno de trabajo, etc.
o Control de cambios: contiene la informacion sobre las modificaciones del
documento, fecha, revisiones, etc., que puede incluirse dentro de la portada.
o Pie de pagina: puede llevar una nota haciendo referencia al control del
documento, para su reproduccién como copia no controlada.

En cuanto a los formatos considerados para los documentos, se considera
lo siguiente.

- Letra: Arial tamafio 12.

- Los titulos TIPO DE DOCUMENTO, NOMBRE DE DOCUMENTO, seran
en negrita y letra arial 12.

- El cédigo de identificacion tiene una amplitud de hasta 7 caracteres,
separados en tres campos por area, seccion, y numero correlativo. Por ejemplo
(Prevencion de riesgos-Seguridad y salud-01), se codifica como PR-SST-01, y
en letra arial 12.

- El campo pagina indica el nUmero de paginas correlativo del documento,
de la forma dd/mm/aa, al igual que el campo version codificado como dos
caracteres numéricos y correlativos de la forma 01, 02, etc. en Arial 12.

- En el apartado control de cambios, se debe considerar los campos;
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version con 2 caracteres numéricos, fecha de vigencia en formato dd/mm/aa,
modificacion en formato dd/mm/aa, en cuyo caso existe la salvedad de escribir
la frase “inicio de documento”, pero solo cuando el documento de utiliza por
primera vez. El campo “responsable”, debe ser utilizado para referir al cargo
responsable de utilizar el documento. Todo en arial 12.

- Por ultimo, los campos Elaboré, Revisé y Aprobd, deben individualizar a
aquellas personas de la organizacion, encargadas de la creacidn, revision y
aprobacién del documento. Todo en letra arial 12.

La figura 24, muestra algunos ejemplos relacionados con la descripcion de

los formatos anteriormente descritos para el SIG.

Figura 24

Ejemplo de plantilla de documentacion del Sistema Integrado de Gestion

TIPO DE DOCUMENTO CODIGO XX-
XXX
AMHCL FECHA XXX
Y F NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION XXX
PAGINA: 1 de 1
H COPIA CONTROLADA N2 COPIA:
COPIA NO CONTROLADA
Control de Cambios
. Fecha de . »
Version . . Meodificacion Responsable
Vigencia
Inicio de Responsable de
00 XXX
documento XX
Elaboro: Reviso: Aprobo: Gerencia / Direccion
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma Firma Firma

A continuacion, y de acuerdo a lo expuesto sobre la caracterizacion de los

documentos del SIG, y a los formatos de encabezado, control de cambios y datos
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de elaboracion del documento, se procede a ilustrar el formato para la portada
(Figura 25), y el indice de documentos (Figura 26), con su correspondiente

estructura, lo cual se muestra a continuacion.

Figura 25

Formato de portada de documento del SIG

PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD CODIGO | PR-SST-01

AdAMHCA FECHA 05/06/2024
Y P PREPARACION Y RESPUESTA ANTE VERSION 01
EMERGENCIAS PAGINA: 1 de 2

PREPARACION Y RESPUESTA

ANTE EMERGENCIAS

COPSA CONTROLADA N COPW 1
COPIA NO CONTROLADA,

Control de Cambios
Versién Fecha de Vigencia Modificacién Responsable
Encargado de
00 05/06/2024 Inicio de documento Prevencion de
Riesgos
Elaboré: Reviso: Aprobé: Gerencia/ Direccion
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma Firma Firma
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Figura 26

Formato de indice documento del SIG

PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD CODIGO PR-SST-01
AMHCK FECHA 05/06/2024
$W === "r PREPARACION Y RESPUESTA ANTE VERSION 01
EMERGENCIAS PAGINA: 2 de 2
INDICE
1. Objetivo.
2. Alcance.
3. Responsables
4. Documentos de referencia
5. Definiciones
6. Descripcion de Actividades
7. Indicadores (opcional)
8. Informaciéon documentada relacionada
9. Anexos

CONFIDENCIAL - Este documento no puede ser alterado ni reproducido total o parcialmente,
sin consentimiento previo de la jefatura encargada del sistema de gestion.

En relacién con el control de la documentacién del sistema de gestion, es
necesario precisar que:
" En cuanto al control de cambios de algunos documentos, esté se aplicara
a aquellos cuya categoria sea la de “mantener” en el SIG.
" La documentacion con copia controlada, corresponderan a aquellos
identificados como:
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1. Politicas del sistema integrado: Estos documentos establecen los
compromisos y objetivos de la organizacién en materia de calidad y seguridad y
salud en el trabajo.
2. Procedimientos documentados: Los procedimientos especificos requeridos por
ambas normas, como procedimientos para controlar documentos y registros,
identificar peligros y evaluar riesgos, gestionar no conformidades, realizar
auditorias internas, etc.
3. Planes especificos del sistema integrado: Documentacion detallada sobre
coémo se llevaran a cabo las actividades relacionadas con la gestion de la calidad
y la seguridad y salud en el trabajo, como planes de capacitacion, planes de
accion  correctiva/preventiva, planes de auditoria integrada, etc.
4. Registros y formatos especificos: Aquellos registros necesarios para demostrar
el cumplimiento de los requisitos tanto en calidad como en seguridad y salud
ocupacional. Esto puede incluir registros relacionados con la calibracion de
equipos, resultados del monitoreo del desempefio en SST o calidad, informes de
incidentes o no conformidades registradas e investigaciones asociadas.

En cuanto a la gestién de, la actualizacion, modificacion y eliminacién de
documentos se llevara a cabo de la siguiente forma:
1. Actualizacion de documentos: Cuando se requiere actualizar un
documento, se debe identificar la necesidad de cambio, revisar el documento
actual, realizar las modificaciones necesarias y luego aprobar la version
actualizada. Es importante mantener un registro de los cambios y asegurarse de
gue todas las copias obsoletas sean retiradas y reemplazadas por las nuevas.
2. Modificacion de documentos: Las modificaciones en los documentos
deben seguir un proceso controlado que incluya la identificacion clara de los
cambios realizados, la revision por parte de las partes interesadas pertinentes y
la aprobacion antes de que entre en vigencia la version modificada. Esto
garantiza que todos estén informados sobre los cambios y que se apliquen de
manera consistente.

3. Eliminacién de documentos: Cuando un documento se vuelve obsoleto o
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ya no es necesario, debe ser eliminado de manera adecuada y segura. Esto
implica retirar todas las copias del documento obsoleto, asegurarse de que no se
utilice més y, si es necesario, destruirlo o archivarlo de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Es fundamental que todo el proceso de actualizacion, modificacion y
eliminacién de documentos se realice de manera documentada y controlada,
siguiendo los procedimientos establecidos en el sistema de gestion de calidad
conforme a los requisitos de la norma 1SO 9001:2015 e ISO 45001:2018. Para
una mayor comprension del proceso, se ha generado un plan para la elaboracion
y control de la informacion documentada, documento que expone una propuesta

para gestionar la informacion de la organizacion (Ver Anexo D).

1.2.3. REALIZAR LA CODIFICACION Y UNIFICACION DE DOCUMENTOS
EXISTENTES

En esta etapa del proyecto, se procedera a generar una codificacién para
los documentos del SIG, esto con el objeto de facilitar el control y las
actualizaciones que se produzcan durante el tiempo, de manera que la
organizacion, posteriormente, pueda crear su propio procedimiento de control y
elaboracion de documentos.

Para desarrollar la codificacion de los documentos, se tomaran en
consideracién las siguientes reglas:

Cuando se elabore un documento, su codificacion se conformara con un
primer y segundo caracter alfabético para el tipo de documento (procedimiento,
registro, manual, etc.). El tercero, cuarto y quinto caracter, indicara el area al que
pertenece (Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo o Prevencién de Riesgos
Laborales). Posteriormente, y segun requiera la organizacion, se podra incluir
otras areas, como, por ejemplo, recursos humanos, finanzas, abastecimiento u
otros). Por ultimo, se dispondra un caracter numérico consecutivo del documento

dentro del sistema de gestién, como se muestra en el Ejemplo:
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Cddigo del documento: PR - GC - 01
No de caracter: 12 — 345 - 67
Descripcion:
(PR) = Procedimiento
(GC) = Area Gestién de Calidad

(01) = Nro. Consecutivo del documento

Para desarrollar la codificacion de documentos, sera necesario usar una
nomenclatura adecuada, que podra ser modificada por la organizacion de
acuerdo a sus necesidades, aumentando caracteres para procesos, subprocesos
u otros. Para una mejor comprension de esta codificacion, se presenta el cuadro

cuadro 9 con la nomenclatura propuesta.
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Cuadro 12

Nomenclatura de codificacion para documentacion

CAﬁ%\CD:EER CARACTER REPRESENTA INDICA

FT Formato
IF Informe
IT Instructivo

MN Manual

PG Programa

ly?2 PL Plan Tipo de documento

PO Politica

PR Procedimiento

PT Protocolo

RG Registro

RL Reglamento

DE Direccionamiento Estratégico

GC Gestion de Calidad

SST Seguridad y Salud en el Trabajo

PRL Prevencion de Riesgos Laborales )

34y5 PRD Produccion Arpe;tzrllaegge

ALM Almacenamiento

DSP Despacho

ELM Eliminacion de Desechos
0 Version

6y7 01 Version Consecutivo

02 Version

Una vez descrita esta nomenclatura, se realiza un registro con la
codificacién de los documentos existentes en la empresa, o que se muestra en
la lista maestra de registros del Sistema Integrado de Gestién, y que se expone
en el Cuadro 13. Los documentos faltantes, y que seran codificados para su
posterior elaboracion, se incluirdn en esta lista resaltandose en color verde claro.
Del mismo modo, se podran identificar los documentos relacionado a los
procesos criticos resaltados en color rojo. También, atendiendo a la condicién

obligatoria de los requisitos exigidos por las normas ISO 9001:2015 e ISO
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9001:45001, de mantenerlos o conservarlos como evidencia documental, se

identificaran aquellos documentos que les correspondera esta condicion.

Cuadro 13
Registro Lista Maestra de Codificacion
. Actualizar Tiempo de
No. il drel Version Cadigo Prqc_eso Fect_]a d.e, S i Modificar | Responsable | Ubicacién | permanen
documento Critico actualizacion Conservar | Controlada L )
Eliminar cia
Determinacion
1 | del alcance del 0 FT-GC-01 2025 Conservar Si Actualizar Gerencia GC 3 afios
SIG
2 | Politica del SIG 0 PO-GC-01 2024 Conservar Si Actualizar Gerencia GC 3 afios
Registro de
rolesy . . . o
3 responsabilidad 1 RG-GC-01 2025 Mantener Si Actualizar Gerencia GC/SST 2 afios
es del SIG
Formato del Jefe de
4 |actade revision 1 FT-PRL-01 2019 Mantener Si Modificar Prevencion PRL 3 afios
por gerencia
Formato Jefe de
5 | investigacion 1 FT-PRL-03 2019 Mantener Si Actualizar = PRL 3 afios
. Prevencion
de accidentes
Formatos de Jefe de
6 | chequeo 1 FT-PRL-04 Calidad 2019 Mantener Actualizar s PRL 3 afios
. Prevencion
equipos
Formatos lista Jefe de
7 |de 1 FT-PRL-05 2019 Mantener Actualizar . PRL 3 afios
e L, Prevencion
autoverificacion
8 Instr_uc_:tlvo caso 1 IT-PRL-01 2019 Mantener Actualizar Jefe d(_a' PRL 3 afos
de siniestro Prevencion
Instructivo . Jefe de o
9 entrega de EPP 1 IT-PRL-02 2019 Mantener Actualizar Prevencion PRL 3 afios
Instructivos de Jefe de
10 | trabajo 1 IT-PRL-03 2019 Mantener Modificar Prevencion PRL 3 afios
procesos
. . . Jefe de o
11 | Plan de Acci6n 1 PL-PRL-01 2019 Mantener Si Actualizar . PRL 3 afos
Prevencion
Procedimiento
12 | de trabajo 1 PR-PRL-01 | Produccién 2018 Mantener Si Actualizar | Jefede PRL 3 afios
seguro Prevencion
produccion
Procedimiento Jefe de
13 | de trabajo 1 PR-PRL-02 Calidad 2018 Mantener Si Actualizar = . PRL 3 afios
i revencion
seguro calidad
Procedimiento
de trabajo Almacenam Jefe de
14 | seguro 1 PR-PRL-03 iento 2018 Mantener Si Actualizar Prevencion PRL 3 afios
almacenamient
o]
Procedimiento
de trabajo Jefe de
15 | seguro 1 PR-PRL-04 2018 Mantener Si Actualizar P . PRL 3 afios
A revencion
eliminacién de
desechos
Procedimiento
16 _de . 1 PR-PRL-05 2018 Mantener Si Actualizar Jefe d(_e' PRL 3 afos
investigacion Prevencion
de accidentes
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Cuadro 13

(Cont....)
Mantener . Actualizar .
Nombre del L. P Proceso Fechade Copia o . L, Tiempo de
e documento el Codigo Critico actualizacion = Controlada Mo_dl_flcar Responsable || Ubicacion permanencia
Conservar Eliminar
Procedimiento Jefe de
17 | trabajo seguro 1 PR-DSP-01 | Despacho 2018 Mantener Si Actualizar p 7 PRL 3 afios
revencion
de despacho
18 Progra_\ma_ E‘e 1 PG-PRL-01 2019 Mantener Si Actualizar Jefe d_e’ PRL 3 afios
capacitacion Prevencién
Protocolo de Jefe de
19 | evacuaciény 1 PT-PRL-01 2019 Mantener Si Modificar Prevencion PRL 3 afios
emergencia.
- Jefe de o
20 | Protocolo MMC 1 PT-PRL-02 2019 Conservar Modificar . PRL 3 afos
Prevencion
21 | Protocolo 1 PT-PRL-03 2019 Conservar Modificar | _ Jefede PRL 3 afios
Psicosocial Prevencion
22 | Protocolo Tmert 1 PT-PRL-04 2019 Conservar Modificar Jefe d_e, PRL 3 afios
Prevencion
23 | Registro de 1 RG-PRL-01 2019 Mantener Si Modificar | _ J&f€de PRL 3afios
capacitacion Prevencion
Registro de Jefe de
24 | disposiciones 1 RG-PRL-02 2019 Conservar Modificar Prevencion PRL 3 afios
legales
Registro de Jefe d
25 | matriz de 1 RG-PRL-03 2019 Conservar Si Modificar ete de PRL 2 afios
. Prevencion
riesgos
26 | Registo 1 RG-PRL-04 2019 Mantener Si Modificar | _ J¢f€ de PRL 3 afios
entrega de EPP Prevencion
o7 | Registro 1 | Re-GCOL | calidad 2019 Mantener Modificar |  JSfede Calidad 3afios
verificacion MP Calidad
Registro Jefe de
28 | Obligacion de 1 RG-PRL-06 2019 Mantener Modificar = 9 PRL 3 afios
i revencion
informar
Procedimiento Jefe de
29 | de Auditorias 1 PR-SST-01 2024 Mantener Si Modificar Prevencién PRL 3 afios
Internas en SST
Registro control
de ) . . Jefe de . o
30 e 1 RG-GC-02 Calidad 2019 Mantener Si Actualizar : Calidad 3 afos
especificaciones Calidad
y disefio
Procedimiento
de cambios en L. . . Jefe de . o
31 ol disefio de 1 PR-GC-01 | Produccién 2025 Mantener Si Actualizar Calidad Calidad 3 afios
molduras
Programa de Jefe de
32 | Mejora continua 1 PG.GC-01 Calidad 2025 Mantener Si Actualizar : Calidad 3 afios
- Calidad
de Calidad
Programa de Jefe de
33 | Mejora Continua 1 PG-SST-01 2025 Mantener Si Actualizar p = SST 3 afos
revencion
de SST
Registro de Jefe de
34 | pruebas 1 RG-GC-03 Calidad 2019 Mantener Si Actualizar Calidad Calidad 3 afios
dimensionales
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Cuadro 13

(Cont....)
Fechade Mantener . Actualizar Tiempo de
No. Nombre del Version Cédigo Prop_eso actualizaci 0 Clofuel Modificar Responsabl Ubicacién | permanen
documento Critico p Controlada L e .
on Conservar Eliminar cia
. Encargado
Registro
Iy RG-ALM- | Almacenam . . de o
35 | recepcion de 1 01 iento 2019 Conservar Si Actualizar Almacenamie ALM 3 afios
molduras
nto
) Encargado
Registro
RG-DSP- | Almacenam . . de =
36 | despacho de 1 o1 iento 2019 Conservar Si Actualizar Almacenamie ALM 3 afios
molduras
nto
Procedimiento Jefe de
37 | para el control 1 PR-PRD-01 2025 Conservar Si Actualizar = R Produccion 3 afios
i roduccién
de registros
Registros de Jefe de
38 | investigacion 1 RG-PRL-11 2019 Conservar Si Actualizar o PRL 3 afios
: Prevencion
accidentes
Reglamento de Jefe de
39 | Higieney 1 RL-PRL-01 2019 Mantener Actualizar = PRL 3 afios
- Prevencion
Seguridad
Formatos lista Jefe de
40 | de verificacion 1 FT-GC-01 2019 Mantener Si Actualizar Calidad Calidad 1 afios
auditoria
Manual de
Buenas . . Jefe de . o
41 Practicas 1 MN-GC-01 2019 Mantener Si Modificar Calidad Calidad 2 afios
(GMP)
Procedimiento Jefe de
de colocacion Produccién
42 | de moldes 1 PR-PRD-01 | Produccion 2018 Mantener Si Actualizar Produccion 3 afios
segun disefio
de molduras
Procedimiento Jefe de
43 ngnfggz de 1 PR-PRD-02 | Produccion 2018 Mantener Si Actualizar Produccion Produccion 3 afios
celular
Procedimiento Jefe de
44 | secado de 1 PR-PRD-03 | Produccion 2018 Mantener Si Actualizar | Produccion | produccion 3 afios
molduras
Procedimiento Jefe de
45 | curado de 1 PR-PRD-04 | Produccion 2018 Mantener Si Actualizar . Produccién 3 afos
Produccion
molduras
Registro de
reuniones de
cumplimiento Jefe de
46 | de las 1 RG-GC-01 2018 Conservar Si Modificar Calidad Calidad 3 afios
expectativas de
las partes
interesadas.
Proceso de Jefe de
47 | calificacion de 1 PR-GC-01 2024 Conservar Si Actualizar = Produccién 3 afios
personas Produccion
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Cuadro 13

(Cont....)
Registro de
4g | indicadores de 1 RG-GC-01 Calidad 2024 Conservar Si Actualizar Jefe de Calidad 3 afios
gestion de Calidad
calidad
Procedimiento
49 | de Audiorias 1 PR-GC 2024 | Mantener si Actualizar | Jefe e Calidad | 3afos
Calidad
Procedimiento Jefe de
50 | de Auditorias 1 PR-SST 2024 Mantener Si Actualizar = p SST 3 afios
revencion
de SST
Informe de
51 | resultados de 1 IF-GC-01 2024 Conservar Si Actualizar Jefe de Calidad 3 afios
Auditorias de Calidad
Calidad
Informe de Jefe de
52 | Auditorias de 1 IF-SST-01 2024 Conservar Si Actualizar 2 SST 3 afios
Prevencion
SST
Procedimiento
para manejo de Jefe de
53 | no 1 PR-GC-01 Calidad 2024 Mantener Si Modificar : SST 3 afios
. Calidad
conformidades
de Calidad
Procedimiento
para manejo de Jefe de
54 | no 1 PR-SST-01 2024 Mantener Si Modificar . SST 3 afos
. Prevencion
conformidades
en SST
Programa de
55 CHei‘giif]';a;'O” de | 4 PG-GC-01 2019 | Mantener si Modificar | 2°fe de Calidad | 3afios
Calidad
Programa para
56 |3 Mejora 1 PR-GC 2024 | Mantener Si Actualizar | €9 | cajidad | 3afios
Continua en Calidad
Calidad
Programa para
57 Igohr/‘lgfur: en 1 PR-SST 2024 Mantener Si Actualizar Pr\tla(\e/f:ni?én SST 3 afios
SST
Registro de Jefe de
58 | tipificacion de 1 RG-GC-01 2019 Conservar Si Modificar Calidad Calidad 3 afios
riesgos
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1.3. PROPONER LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

En esta ultima fase del proyecto, se realiza una propuesta para que la
organizacion pueda continuar con la elaboracion de documentacion para su
sistema integrado de gestion, partiendo de la identificacion, clasificacion y
organizacion de la informacion documentada existente, asi como de las
herramientas proporcionadas para disponer de un control y actualizacion de
documentos. Se plantea una planificacion y bosquejo de lo que deberia
elaborarse para continuar complementando el SIG, lo cual se muestra en los

resultados de las siguientes actividades.

1.3.1. PLANIFICAR LA ELABORACION DOCUMENTAL DEL SIG

Para dar cumplimiento a la elaboracion de documentos, que sean aplicables
a los requisitos exigidos por las Normas ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018, se
confecciona una carta Gantt, donde se indican los documentos faltantes y
necesarios que la organizacién debe elaborar. Ademas, se identifica a los
responsables de esta tarea. Del mismo modo, se presenta una estimacion de las
fechas a considerar para su confeccion durante el periodo 2024, El cuadro 11

presenta el desarrollo de estas actividades.

1.3.2. ESTRUCTURAR EL MANUAL DEL SIG

Para dar cumplimiento a esta actividad, se dispone la elaboracién de un
bosquejo para el manual del SIG, que contiene los documentos faltantes por cada
requisito exigido en las Normas ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018, y las
actividades correspondientes para su implementacion, las cuales se pueden

verificar en el Cuadro 15.

112



1.3.3. ESTRUCTURAR LA POLITICA DE CALIDAD

Como ultima actividad a implementar dentro del presente trabajo de grado,
se dispone de la elaboracién de una propuesta para estructurar la politica de
calidad para el Sistema Integrado de Gestion, ajustado a los requisitos exigidos
en las Normas ISO 9001:2015 e I1SO 45001:2018, los cuales son los siguientes:
Segun 1SO 9001:2015
La alta direccion debe establecer una politica de calidad que:

e Seaadecuada al propésito y contexto de la organizacién y apoye su direccion
estratégica,

e Proporcione un marco para establecer objetivos de calidad.

e Incluya un compromiso para cumplir con los requisitos aplicables

e Incluya un compromiso de mejora continua del sistema.

En cuanto a la politica de calidad esta deberé:

e Estar disponible como informacién documentada;

e Ser comunicada, entendida y aplicada dentro de la empresa

Segun I1SO 45001:2018

La alta direccion debe comprometerse a:

Proporcionar condiciones de trabajo seguras y saludables para la prevencion de

los dafios y deterioro de la salud.

e Debe ser apropiada al proposito del contexto de la empresa.

e Satisfacer los requisitos legales aplicables y otros requisitos.

e Controlar los riesgos para la SST utilizando las prioridades.

e Implementar la mejora continua del sistema de gestibn de la SST para
mejorar el desempefio de la SST de la organizacion;

e Cumplir con la participacion de los trabajadores o representantes de los
trabajadores en los diferentes procesos donde aplique el sistema

Teniendo presente lo anterior, el documento debe ser:

= Directo y de facil comprensién para todo el mundo.
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= Que todas las partes interesadas conozcan los compromisos y valores de la
organizacion.

= Debe de ser una carta de presentacion de la empresa clara y concisa

» Integrar el Sistema de gestion

El resultado de esta propuesta de la politica integrada para el SIG, es
posible verificarla en el Anexo H de este trabajo.
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Cuadro 14

Carta Gantt Elaboracion Documental SIG

4.
Defnr alcance del Sistomna de Ges$dn y ehborar Jefe de Calidad, Jofe de
Contexto d.... acta de dedaracédn del alcarnce Prevencién de Riesgos
_Organzacidn
Dewnlu:r los objetivos de caldady I3 poltics Joko da Casded
par: de gestid
Revision de a Poltica de Calidad por b alta Jefo de Calidad, Geremie RRHM
5. Liderazgo |28 gcion i Gerencia genorad
Generar registro de roles yresponsabiidades | Jefe de Calidad, Geronio RRHH,
dentro del sistema de gestion Gerensa generd
Elaborarp i de participacion para Jefe de Caldad, Jdle de
rabaadores Prevencén de Riesgos
Realzar anaksis prospectivos de los resgos y Jofo do Cokiad, Jufe do
(oporunidades, eBboracion de matrz de Pravencdn de Risagos
35005 VO pOriunid 3des
. Phnificacidn |Hetifca y adaptar ohjetvos can rdacdn al
L =stema de gosidn de caidad y los pasities Jefe de Calidad
cambias en el enfarno
Dezefiar un cronograma de actvdades semesird Jefe de Caldad, Jofe de
para ol cumplimionto de los objesvos Prevencén de Riesgos
Daborar mecanismos de segumiento y medicén Jefe do Caldad, Jde do
con punios de cortrol para los procesos de Banariciba o R;e =3
operacén =
Ceoar od da forma Y on en|
Jefe de Calidad, Jefe de
donde incliya b acreditacidn de gestores en or RRIH
7.Sopore riarn evercién de Resgos, RR
Establecer un plan de comuncacones. que integre =
el conrol y dfusidn de b nfamacdn en ta ;'::" ol 2:":::"; ":’:;""
organizcion e
Realzar pracedmiento de control de documentacdn) Jele de Caildad, Jole do
dd sstema de gossén Prevencién de Riesgos
t n
Elaborat procedimiento decontrol enproductos] | . .. cuy Gerente RRHI
y servicios, donde se integre 1a evaluacidn y Gerencia generad
8. Op de nuevos prod: con indicad
Disefiar insy uctivo de manep a proveedores y Jofe de Caldad, Gererte
'whcommma comercia
Establecer ndcadares de segumiento, y medicén | 4°° “ac‘af:;‘“;g‘: 7
de desemperin phabeptivs faski
9. Eva&.;ac-czny Realzar Programa da Audtoria Jefe de Caldad, Jefe de
Desempefio Pravencién
” Jele de Caldad, Jofe de
Planficar segumienio al programa de auditocla con Prevercidn. Gorerte RRM.
revein por la direccdn X Gcre@ ol
Baborar registro de cartrol para no conformdades Jote de Caidad, Joda do
oM y accones corrocivas Prevencin
-Mep3  [Confecaonar paa la Jefe de Caldad, Jole de
Prevercion
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Cuadro 15

Bosquejo Manual del Sistema Integrado de Gestién

Contexto de la
Organizacién

alcance del sistema
de gestion

declaracion del
alcance del sistema
de gestion

NORMA ISO NORMA ISO
RECLIETY 9001:2015 45001:2018 AETTIZARI=S
Sin Acta de Analisis del entorno aplicando
4 Sin declaracion del DAFO. Reunién de evaluacion

impacto de la gestion en seguridad
y calidad. Definir documento con el
alcance del SIG.

Politica de Calidad

Politica de SST

Confeccion de formato de Politica
del SIG. Revision por la alta
direccion, aprobacion, difusion y
capacitacion

Registro de Roles y

Registro de Roles y

Generar documento con registro

5. Liderazgo . - ili
9 Responsabilidades Responsabilidades cSkIaGroIes y responsabilidades del
oceamentogte | Toseamento e | aborarprocedimient ce
P P participacion de trabajadores.
trabajadores trabajadores
. . Incluir identificacion | Realizar procedimiento con
Matriz de riesgos y . . ;
. de oportunidades en | acciones para analizar y abordar
oportunidades ; . ;
matriz riesgos y oportunidades.
Acta de identificaciéon | Sin identificaciéony | Realizar consulta y andlisis de
y planificacién de planificacion de cumplimiento de objetivos y control
6. objetivos objetivos de medidas.
Planificacion
Acuerdo de C
Cronograma y plan de colaboracion en nggli:j(rjlbéitNI(;?]i)fzcﬂi%gic?r?;reas
accion de objetivos cuanto a los encargadas previsién aprobacién
objetivos 9 ' yap )

Requisitos legales en
MBP sin actualizar

Lista de requisitos
legales

Generar registro de requisitos
legales y otros requisitos del SIG.
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Cuadro 15

(Cont...)
NORMA ISO NORMA I1SO
REQUISITO 9001:2015 45001:2018 ACTIVIDADES
Programa de o 5 Realizar revision de perfiles de
capacitacion Sin informacion de | cargo en conjunto con RRHH.

P > y formacion de Establecer los requerimientos y
formacion de trabajadores formular con relacion al programa
trabajadores ! N prog

de capacitacion.
Generar un plan de
comunicacién. Recolectar datos
7 s Sin Plan de Sin Plan de de informacion que debe ser
- Soporte comunicacion comunicacion difundida. Generar pautas,
medidas y recursos para llevar a
cabo el plan.
Realizar identificacion de
Sin procedimiento documentos internos y externos,
determinar responsabilidades.
para control de Sin informacién Integrar la informacién y generar
documentacion del i codficacion. Realizar
sistema de gestion S '
procedimiento de control de
documentacion del SIG
Realizar evaluacién y separacion
Procedimiento de de productos, identificar _y_Ilstar
nuevos productos y servicios
control para . e, . .
- Existe planificacion |incorporados y determinar
productos y servicios g o
en MBP requisitos de con'FroI. _Dlsenar
8. proceso de planificacion y control
Operaciones operacional.

Existe informacion
sobre requisitos de
productos
incompleta

Existe plan de
evacuacion y
emergencias sin
actualizar

Disefiar un nuevo plan de
emergencias.
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Cuadro 15

(Cont...)
NORMA ISO NORMA ISO
REQUISITO 90012015 450012018 ACTIVIDADES
1. Reunion de planificacién con
areas encargadas
2. Evaluacioén en conjunto con
Registro de objetivos del sistema de
indicadores de Sin informacion gestion.
Gestion 3. Redactar indicadores de
gestiéon
4. Reunion con gerencia para
revisién y aprobacion.
Se realizan Se realizan
evaluaciones evaluaciones
mensuales y mensuales y Realizar analisis y evaluacion

9. Evaluacion
y Desempefio

trimestrales del
comportamiento de la
fabrica

trimestrales del
comportamiento de
la fabrica

del cumplimiento del SIG

Sin informacion de
auditorias internas

Sin informacién de
auditorias internas

1. Determinacion de
competencias y extension del
programa de auditoria interna.
2. Reunién de planificacién con
areas encargadas

3. Reunién con gerencia para
revision y aprobacion.

4. Difusién e Implantacion del
programa de auditorias
internas.
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Cuadro 15
(Cont...)

1. Revision de datos periodos
anteriores de No
Sin Registro control | conformidades.

de No 2. ldentificar las desviaciones

Conformidades presentadas.

3. Elaborar Registro de control.
4. Comunicar y capacitar.
1. Monitorear procesos,
realizar inspecciones y

Sin informacion de Sin informacion de observaciones.
2. Determinar fortalezas y

identificacion de identificacion de debilidades.
hallazgos y No hallazgos y No
conformidades conformidades

Sin Registro control
de No Conformidades

10. Mejora

3. Generar instructivo de
identificacion.

4. Difundir y capacitacion a
trabajadores.
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CONCLUSIONES

Esta investigacion se desarrolla con el fin de elaborar la estructura
documental del sistema integrado de gestion, en donde se proponen tres
objetivos los cuales involucran una serie de actividades para su cumplimiento.

En primera instancia, se propuso identificar la documentacién del sistema
integrado de gestion para lo cual se realizd una recoleccién de datos, seleccion
de informacién e identificacién de procesos, a partir de esto, se encontrd que la
organizacion no contiene informacion especifica sobre los procesos que sirva de
referencia para las areas de prevencion de riesgos y calidad. Por ejemplo, el &rea
de calidad maneja un manual de buenas practicas que contiene una serie de
documentos en relacién con los procesos de forma general, generando sus
procedimientos y controles propios, sin embargo, falta identificacion con las
tareas realizadas en una operacién normal o la categorizacion de procesos
criticos de manera que sea determinado en un documento y pueda ser conocido
para otras areas de interés.

Continuando con la siguiente etapa, en donde se elabora la estructura
documental basada en procesos criticos de operacion, se efectud la relacion con
la pirdmide documental, disefio de plantilla y formato para control de documentos
y se finaliza con la codificacién de la informacion documentada existente,
hallando una ausencia de documentacion importante para el cumplimiento de
requisitos exigidos por las normas mencionadas, ademas de la necesidad de
documentos que proporcionen beneficios para el control y gestion de cada area.

Como ultima parte, se realiz6 la planificacion para elaborar la
documentacion faltante a través de una carta Gantt, asi como actividades a
realizar y documentos requeridos para el sistema de gestion segun normas de
referencia en un bosquejo del manual del sistema integrado de gestion,
mostrando que se requiere aproximadamente un periodo inicial de un afio, para

complementar la documentacion base de procesos criticos hacia el sistema de
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gestion integrado, abriendo la oportunidad para incluir todos los procesos de la
operacion.

Posterior a desarrollar este proyecto, se encuentra que la organizacion
presenta falencias en el manejo documental de sus procesos de operacién, asi
como varias observaciones en las que debe trabajar para mejorar en la gestion
de la informacién que se maneja y su actualizacion.

Todo esto podria mejorar la imagen de la empresa frente a otras
organizaciones, clientes y demas partes interesadas y de esta manera mejorar
su posicionamiento en el mercado nacional, siendo un ente de referencia en el

sector.
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RECOMENDACIONES

Considerando que la elaboracion de la estructura documental del sistema
integrado de gestion, se relaciona con todos los procesos de operacion en la
organizacion, y algunos otros, su conformaciéon es de vital importancia, ya que
ademas sirve como soporte documental para proporcionar mayores controles a
nivel operacional, y también opera como una permanente fuente de consulta para
la organizacion.

En primer lugar, se recomienda realizar la actualizacion de los documentos
existentes en la organizacion, debido a que existen procedimientos, registros,
instructivos y otros documentos, que contienen informacion que en la practica ya
no se utiliza. De igual forma, se han incorporado procesos para nuevos productos
gue pueden ser relevantes, asi como el uso de nuevos materiales para algunos
procesos.

En segundo lugar, se recomienda elaborar la documentacion de los
procesos y sub—procesos con sus correspondientes encargados, ademas de una
actualizacion periodica de estos, para ejercer mayor control en los cambios y
prevenir posibles desviaciones.

Finalmente, se propone continuar con la elaboracion de los nuevos
documentos en conformidad con el sistema integrado de gestion, para
aprovechar sus beneficios en la organizacion, y, avanzar en una mejora continua

acorde a la evolucién de la industria y los mercados.
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Hoja de Registro de Datos

DOCUMENTACION GENERAL

INFORMACION Evidencia de Informacion

SOLICITADA ENTREGABLE

SI NO

Razo6n Social y Rut Ficha de datos de la

empresa
Direccioén Ficha de datos de la marca
Sitio Web Sitio web de la empresa
. Ficha de datos de la
Giro o rubro empresa
. , . Ficha de datos de la
Actividad econdmica empresa
Cuantas sucursales la Lista de sucursales por a
Constituyen nivel nacional

Estimado de trabajadores

Cantidad de trabajadores ;
activos por local

Datos historicos
(fundacién de la empresa,

creador de la marca, Resefia histérica de la
como empez6 a empresa
establecerse en Chile,

etc.)

Perspectiva Estratégica
(Vision, Misién, politicas
generales de privacidad,

La empresa proporciona la
vision y algunos aspectos

comerciales
etc.)
Perspectiva Comercial Entregan una base de
(productos, clientes, productos y servicios que
mercado) ofrecen

Perspectiva Productiva
(informacion de los
servicios, especificacion
de lo que se realiza).

Informacion de principales
productos de venta y de las
actividades de la empresa

Perspectiva

Organizacional (estructura Organigrama general de la
organizacional de la empresa,

empresa)
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(Cont....)

Politica (calidad —
seguridad)

Politica de seguridad
revisada y firmada, politica
de calidad en proceso de
actualizacién para revision.

Roles y responsabilidades

Proporcionan informacion
registrada en su base de
datos de prevencion y
manual de calidad.

Matriz de riesgos y
oportunidades (matriz de
evaluacion de riesgos en
seguridad y calidad)

El &rea de prevencion de
riesgos entrega matriz de
riesgos y peligros

Plan de accion para
manejo de riesgos y
responsables.

Medidas de accion para
manejo de riesgos por parte
de prevencion, el area de
calidad aporta informacion
de pasos a seguir en la
deteccion de deficiencias.

Identificacion de proceso
criticos

procesos operativos,
registro de riesgos criticos
por actividad en matriz.

Especificaciones de
requisitos legales

incluye especificaciones
legales aplicables para
calidad, matriz de requisitos
legales en prevencion de
riesgos.

Objetivos de calidad e
indicadores de evaluacion

Incluye informes de gestion
con indicadores de
evaluacion por calidad

Protocolos,
procedimientos, registros

Protocolos, procedimientos
y registros de diferentes
procesos

Manual de calidad

Manual de Buenas
Practicas

Programa de capacitacion

Programa de capacitacion
conjunta en prevencion y
calidad.
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Anexo B

Lista de verificacion requisitos de las Normas ISO 9001:2015 e 1SO 45001:2018

Lista de Verificacion — Norma ISO 45001:2018 y Norma 1SO 9001:2015

Empresa: Fecha:
Area: Cargo:
. Resultado _ Evidencia
Requisito Entregable Observaciones g |
OBS NC ocumenta
4.3 Determinacion del ¢La organizacion cuenta con un documento donde se
CAPITULO 4 . . - .
alcance del sistema de | establece el alcance del sistema de gestion de Calidad y
CONTEXTO DE | gestion de la calidad esta disponible a las partes interesadas?
LA 4.3 Determinacion del ¢La organizacion cuenta con un documentado donde se

ORGANIZACION

alcance del sistema de
gestion de la SST

establece el alcance del sistema de gestion de Seguridad y
Salud y esta disponible a las partes interesadas?

CAP.5
LIDERAZGO

5.2 Politica de Calidad

¢ Existe una Politica de calidad adecuada al propésito y
tamafio de la organizacion, esta acorde a los objetivos de
calidad, se encuentra disponible y es comunicada a las

partes interesadas de la organizacion?

5.2 Politica de la SST

¢La organizacion ha establecido una politica y objetivos
del SST que sean compatibles con la estrategia de la
organizacion, ademas es comunicada e implementada por

los trabajadores?
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5.3 Roles,
responsabilidades y
autoridades en la

organizacion

¢Se describen los roles y responsabilidades de los
principales actores del sistema de gestion Integral
(seguridad y salud en el trabajo y calidad) ?, se cuenta con

informacién documentada?

5.4 Consulta y
participacion de los
trabajadores

¢La organizacion cuenta con las herramientas,
formacion, tiempo y los recursos necesarios para la consulta

y participaciéon?

CAP.6
PLANIFICACION

6.1 Acciones para
abordar riesgos y

oportunidades

¢ Se tienen identificados los riesgos y plan de accién

para mitigarlos, con sus responsables?

6.1.3 Requisitos
legales y otros requisitos

¢La organizacion tiene en cuenta los requisitos legales
y otros requisitos para la implementacion, mantenimiento y

mejora del sistema de gestion Integral?

6.1.2.2 Evaluacion de
los riesgos para la SST y
otros riesgos

¢La organizacion identifica los procesos que generan
mayor riesgo y cuenta con herramientas para su evaluacion,
clasificacion y establece medidas de control para generar

planes de accion?

6.2 Objetivos de la
calidad y planificacion

para lograrlos

¢Estan definidos los objetivos de calidad de la
organizacion, los objetivos son medibles y consistentes con

la politica de calidad de la organizacion?

6.2.2 Planificacién
para lograr los objetivos
de la SST

¢La organizacion establece estrategias para lograr los
objetivos de SST, teniendo en cuenta los recursos, los

responsables y las acciones pertinentes para lograrlos?
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CAP.7
SOPORTE

7.1.5 Recursos de

seguimiento y medicion

¢ Existe un procedimiento de verificacion y calibracion de
equipos, a intervalos especificados o antes de su utilizacién,
comparado con estandares, que garanticen su

conformidad? ¢ Se cumple?

7.1.5.2 Trazabilidad
de las mediciones, Base
utilizada para calibracion

o verificacion

¢Existe disposicion y distribucion de documentos
actualizados en sitio como plan de calidad, plan de
inspeccion 'y pruebas, procedimientos del cliente,

¢especificaciones técnicas)?

7.2 Competencia

¢Existe plan de formacién acorde con las necesidades
de la organizacion? De existir plan de formacion y/o

capacitacion ¢ se evidencian los registros de estas?

¢ Se evidencia certificados que acreditan calificacion a
personas u organismo para realizacion de las pruebas y

ensayos?

7.4 Comunicacion

.Se tiene identificado el responsable de las
comunicaciones, los responsables especificos para cada
tipo de informacién, asi como las autorizaciones para

divulgar informacion sensible?

¢Se cuenta con un plan de gestion de las
comunicaciones que garantice la generacion, recopilacion,
distribucién, almacenamiento, recuperacion y disposicion de

la informacion?
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¢ Se establecen procedimientos para el control de los

CAP.8
OPERACIONES

7.5 Informacion | registros que garantice la identificaciéon, almacenamiento,
documentada proteccion, recuperacion, deteccion y disposicion final de
los registros?
o ¢Se evidencia documento para la planificacion,
8.1Planificacion y

control operacional

implementacion y control de procesos, que contemplen

requisitos, criterios y recursos de los productos y servicios?

8.2 Preparacion y
respuesta ante

emergencias potenciales

¢La organizacién cuenta con plan de preparacion y
respuesta a emergencias?, ¢se tiene evidencias de

capacitacion entrenamiento y simulacros?

8.2.3 Cuando sea
aplicable, de los
resultados de la revision
de los requisitos para los
productos y servicios y de
cualquier requisito nuevo

para éstos

¢ Estan claramente definidas todas las actividades de la

organizacion, y el alcance del servicio a ejecutar?

8.3 Disefio y
desarrollo de los

productos y servicios

¢,Se evidencia la disposicion de procedimientos
constructivos, actualizados, revisados y aprobados segun

especificaciones técnicas?

8.3.4 Controles del
disefio y desarrollo

¢La organizacion cuenta con herramientas para realizar

evaluacion al disefio desarrollado?

8.3.5 Salidas del

disefio y desarrollo

¢,Se evidencia implementacion en procedimientos

constructivos y especificaciones técnicas?
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8.3.6 Cambios del

disefio y desarrollo

¢La organizacion cuenta con herramientas para manejo

de cambio en la planificacion?,

8.4 Control de los
procesos, productos y
servicios  suministrados

externamente

¢La organizacion realiza seguimiento y control al plan de
suministro de proveedores y subcontratistas al igual que a

toda la mercancia, equipos y servicios?

8.5.1 Control de Ila
produccion 'y de la

provisién del servicio.

¢ Existe un mecanismo que garantice la identificacion y
trazabilidad en cada una de las etapas de los proyectos que
ejecuta la organizacion?,
¢Se evidencia la correcta disposicion (Almacenamiento) de

los productos y/o materiales?

8.5.3 Propiedad
perteneciente a los
clientes o proveedores

externos

Se tienen previamente identificados las instalaciones y

servicios requeridos que seran contratados externamente

8.5.6 Control de los
cambios en la produccién

prestacion de servicios.

¢La organizacion cuenta con herramientas para manejo

de cambio en la ejecucién, (TQ, CR, MoC)?,

8.6 Liberacién de los

productos y servicios

¢ Se cuenta con un procedimiento para la liberacion de
equipos y materiales y registro de la liberacion de equipos y

materiales antes de su despacho o entrega?

8.7 Control de las

salidas no conformes

¢ Se cuenta con un procedimiento para identificacién y
control de los productos No Conformes?
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9.1 Seguimiento,
medicién, andlisis 'y

evaluacion.

¢ Existen indicadores de gestién?

9.1.2 Evaluacion del

cumplimiento

¢La organizacion establece mecanismos para realizar
seguimiento al grado de cumplimiento de las necesidades
y expectativas a las partes interesadas?

CAP.9
P o ¢ Existe un procedimiento de auditorias internas y se
EVALUACION DE 9.2 Auditoria Interna. ) o B o
5 evidencia la implementacion de un plan de auditorias?
DESEMPENO 9.3 Revision por la ¢ Existe un formato o mecanismo para informar a la
direccion direccion de los resultados de auditoria?
¢ Se evidencia Plan de accidn y aplicabilidad en
10.2 No conformidad | desviacion detectadas (disposiciones para producto No
y accion correctiva. Conforme/investigacion de incidentes y accidentes y plan
de accién)?
;la organizacion cuenta con herramientas que
CAP. 10 claorg a
10.3 Mejora continua | apalanquen la mejora continua, teniendo en cuenta las
MEJORA

necesidades y expectativas de las partes interesadas?

Disefiado por

VoBo

Profesional

Responsable &rea empresa

Abreviaturas - C: Conformidad, OBS: Observacion, NC: No Conformidad.
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Anexo C

Matriz de documentacion del SIG

Documentacion por Niveles

Proceso
Critico

Sub
Proceso

Calidad

Seguridad y Salud en el Trabajo

Almacenamiento

Ingreso/Retiro
de productos
terminados

Aplicacion de
embalajes y
protecciones

Politica N1:
(5.2) Politica en redaccion y
revision (Pendiente).

Manual N2:

(4.4) Manual BP -Procedimientos
Operacionales estandares
(POE),1.1,1.2,1.3,3.3,3,6,4.1,4.2

Registros N6:
(7.5) Anexos, planillas de
Registros.

Plan N6:
(6.2) Plan de acci6n generalizado.

Politica N1:
(5.2) Politica de Seguridad y Reglamento de Higiene y
Seguridad (6.1), (6.1.3), (5.4), (7.4), (7.5).

Procesos N2:
(6.1.2) Procesos discriminados en matriz de riesgos. No hay
manual.

Procedimiento N3:

(8.1) Procedimiento de trabajo seguro encendido y apagado
de equipos a base a CA, (8.2) Protocolo de evacuacion y
emergencia.

Instrucciones de Trabajo N4:
1(7.4) Instructivos de trabajo, (6.1), (7.2) entrega de EPP, en
caso de siniestro.

Control de
inventario Registros N6.
(10.2) Registros de investigacion accidentes, (7.2) de
capacitacion, (6.1), (7.2) entrega EPP, plan de accion en
carta Gantt y medidas de control en matriz de riesgos.
Politicas N1: Politicas N1:
(5.2) Politica en redaccién y (5.2) Politica de Seguridad y Reglamento de Higiene y
revision (Pendiente). Seguridad.
Xsrg'igi%'gn Manuales N2: Procesos N2: S _ _
(4.4) Manual de Buenas (6.1.2) Procesos discriminados en matriz de riesgos.
Practicas. No hay manual.
Procedimiento N3: Procedimientos N3:
Verificacion (4.4) Procedimientos (8.1) Procedimiento de trabajo seguro, uso de
de provision | Operacionales Estandares cuchillos (cortadora de molduras), laminadora y
de Materias (POE),1.1,1.2,2.2,3.1,4.1. cubicadora, protocolos Minsal, (8.2) Protocolo de
Primas evacuacion y emergencia.
Produccién Registros N6:
(7.5.3) Anexos planillas de Instrucciones de Trabajo N4:
Registros. (7.5) Instructivos de trabajo, 6.1), (7.2) entrega de
EPP, (8.2) uso de extintores, en caso de siniestro
Planes N6:
Verificacion (6.2) Plan de accién Lista de verificacion N5:
namero de generalizado (9.1.3) Formatos de chequeo, equipos, lista de
unidades a autoverificacion.
fabricar

Registros: N6:

(10.2) Registros de investigacién accidentes, (7.2) de
capacitacion, (6.1), (7.2) entrega EPP, plan de accion
en carta Gantt y medidas de control en matriz de
riesgos.
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(Cont....)
Politica N1:
(5.2) Politica de Seguridad y Reglamento de Higiene y
Seguridad (6.1), (6.1.3), (5.4), (7.4), (7.5).
Procesos N2:
(6.1.2) Procesos discriminados en matriz de riesgos.
No hay manual.
Procedimiento N3:
Control de (8.1) Procedimiento de trabajo seguro encendido y
. . apagado de equipos a base a CA, (8.2) Protocolo de
Calidad m?tenas evacuacién y emergencia.
primas
Instrucciones de Trabajo N4:
I(7.4) Instructivos de trabajo, (6.1), (7.2) entrega de
EPP, en caso de siniestro.
Registros N6.
(10.2) Registros de investigacion accidentes, (7.2) de
capacitacion, (6.1), (7.2) entrega EPP, plan de accion
en carta Gantt y medidas de control en matriz de
riesgos.
Politica N1:
(5.2) Politica en redaccion y
revision (Pendiente).
Manual N2:
(4.4) Manual BP -
. | Procedimientos Operacionales
Irgg(;gso/Retl estandares (POE),1.1, 1.2, 1.3,
Despacho 3.3,3,6,4.1,4.2
productos
terminados | Registros N6:
(7.5) Anexos, planillas de
Registros.
Plan N6:
(6.2) Plan de accién
generalizado.
o Procedimien .
Politicas y N1 tos. N3 Formatos, listas de N5 Documento para X
normas ' verificacion las dos areas
protocolos
Procesos y N2 Instruccione N4 Registros, planes de N6 Documento para X
manuales s de trabajo accion, indicadores una sola area
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Anexo D

Plan para la elaboracién y control de la informacion documentada Modelo sugerido)

A MHC

' CONSTRUCCION

Proceso | Direcc. Estratégico

B PLAN PARA LA ELABORACION Y CONTROL | COdigo | PL-DE-01

P| o LA INFORMACION DOCUMENTADA Version | 01
Fecha  |Abril 2024

Responsables del documento: jefes y coordinadores de procesos.

Obijetivo Establecer los criterios y caracteristicas para la creacion, actualizacién y control de la
informacién documentada de la empresa MHC Construccion.

Alcance Se definen lineamientos para ser aplicados por los lideres de procesos y coordinador del SIG,
desde la creacion de la informacion documentada que hace parte de la gestion y operacion
del Sistema Integrado de Gestion en la empresa, hasta su destruccién y disposicion final.

Normatividad Normas, 1SO 9001:2015, 1SO 45001:2018, e 1SO 10013:2021.

Creacion Los lideres de proceso y funcionarios intervienen para plantear la necesidad, realizar la

Elaboracion preparacion del documento respectivo para enviar al coordinador o director del proceso a
para su revision. Para la elaboracién se tiene en cuenta la siguiente informacion: Cédigo del
documento, tipo, nombre, proceso, version, fecha, origen, estado y observaciones.

Revisién El coordinador o director del proceso recibe el documento para analisis y la verificacion
técnica del control de documentos

Aprobacion Cuando el documento es avalado, recibe la aceptacion del coordinador o director de grupo y

lo lleva a la gerencia general para su aprobacion definitiva y se procede a su publicacién y
puesta en vigencia.

Implementacion

El documento aprobado se habilita para la operacion del proceso

Disponibilidad

Es colocado en el repositorio de documentacion del SIG, informando del hecho para su uso
segun sea necesario.

Actualizacion

Los documentos se actualizan en lo que respecta a la version, fechas, estado, anotaciones y
observaciones.

Control de cambios

La actualizacion de la informacion documentada puede provenir de muchas fuentes como, la
revision por la direccion, cambios en los productos, servicios o en el sistema integrado de
gestion, cambios en los requisitos del cliente, legales o reglamentarios, o por cambios en las
necesidades y expectativas de las pares interesadas pertinentes.

Proteccion

La informacion documentada se debe proteger para asegurar su legibilidad y acceso, evitar
la pérdida de confidencialidad, uso indebido o su integridad. Los documentos son
susceptibles a problemas de seguridad por lo que la organizacion debe considerar los riesgos
de ciberseguridad.

Distribucion, recuperacion
y uso

El acceso a la informacion documentada debe darse solo al personal apropiado de la
empresa. Verificar la actualidad de las revisiones y versiones, pueden adoptarse nimeros de
serie especiales para mayor control.

Preservacion
Almacenamiento

La informacion documentada a conservar debe almacenarse y preservarse en formato o
medio apropiado. La empresa debe considerar el tiempo de almacenamiento, las condiciones

en las que se almacena, el tipo de tecnologia y la evolucién del hardware y software al
determinar los medios de soporte y condiciones de almacenaje.
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(Cont....)

Conservacion Se deben considerar los requisitos del cliente, los legales y reglamentarios, los propios
requisitos, asi como el ciclo de vida del producto o servicio proporcionado, al determinar el
periodo de conservacion. Los documentos retenidos evidenciar la ejecucion de las
actividades y el cumplimiento de los requisitos.

Disposicion final La empresa debe considerar los tiempos y métodos de disposicion final, asi como la forma

Eliminacion en que se debe realizar la eliminacion. Debe actualizar los registros respectivos con respecto
ala fecha de aprobacion, estado y observaciones.

(Se describe contenido del documento)

Naturaleza del cambio (Descripcion breve, clara y precisa)

Responsables

Objetivo

Alcance

Términos y definiciones

Generalidades

Tipologias documentales (establecer parametros)
Documentacion de procesos
Documentacion de procedimientos
Documentacion de manuales
Documentacion de formatos

Controles

Codificacion de documentos

Autorizacion de los documentos

Cambios de version

Revision de los documentos: internosy externos
Control de normatividad y documentos externos del SIG
Control de los registros y requisitos asociados
Publicacion y divulgacion de los documentos del SIG
Requerimientos

Anexos.

Proceso: (descripcién de cada uno de los pasos. elaboracion, codificacion, revision, aprobacion, publicacién, cambios,
actualizacion, ... conservacion, destruccion, entre otros, indicar documentos que se deben mantener y documentos que
se deben conservar, control y manejo de los documentos externos)

CONTROL DE CAMBIOS

Elabord/ Modificd (Nombre) Cargo Firma Fecha
Revis6 (Nombre) Cargo Firma Fecha
Aprob6 (Nombre) Cargo Firma Fecha

Vigente a partir de (Fecha de aprobacion/ Publicacion):
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Anexo E

Listado Maestro de documentos
Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001:2015 / Seguridad y Salud Ocupacional ISO
45001:2018

Fechade | Mantenero | Copia | Actudizar Tiempo de Formato de Medios de
No.| codigo Nombre del documento Versién " P Modificar | Responsable | Ubicacién P |Almacenamiento del Recursos Necesarios
actualizacion | Conservar | Controlada ol permanencia Almacenamiento
Eliminar Documento
1 | FT-GC00 |Determinacion del alcance del SIG 1 2025 Conservar si Actualizar Gerencia cc 3 afos Fisico / Electrénicos D‘g';v"’“i:g:‘ms
2 | Frecor |ormatoslistade verificacion 1 2019 Mantener si Actualizar | Jefe de Calidad | Calidad 1afios Fisico  Electrénicos | DiOlAles/Fisicos
auditorfa Nirtuales
3 [JNETHEEIRGH ~ormealo del acta de revisién por 1 2019 Mantener si Modificar Jefe de PRL 3 afios Fisico / Electénicos |  D'dales/isicos
gerencia Prevencién Nirtuales
4 | FT-PRL-03 |Formato investigacion de accidentes 1 2019 Mantener si Actualizar Jefe de PRL 3 afios Fisico / Electrénicos |  Di9itales/Fisicos
Prevencion Nirtuales
5 | FT-PRL-04 |Formatos de chequeo equipos 1 2019 Mantener Actualizar Jefe de PRL 3afios Fisico / Electrénicos | D '9tales/Fisicos
Prevencion Nirtuales
6 | FT-PRL-05 [Formatos lista de autoverificacion 1 2019 Mantener Actualizar Jefe de PRL 3aiios Fisico  Electrénicos | Didlales/Fisicos
Prevencion Nirtuales
7 |[ESEE "'orme de resultados de Auditorfas 1 2024 Conservar si Actualizar | Jefe de Calidad |  Calidad 3aios Fisico | Electignicos |  Didtales/Hisicos
de Calidad Nirtuales
ea P— Personas, Equipos
8 | IF-SST-01 [informe de Auditorias de SST 1 2024 Conservar si Actualizar efe de ssT 3afios Fisico / Elecirénicos 10 eles/F o | informaticos,mpresoras,
Prevencion irtuales Softwares, Programas
- p— Antivirus, Programas de
9 | I-PRL-01 [instructivo caso de siniestro 1 2019 Mantener Actualizar Jefe de PRL 3afios Fisico / Electrénicos igitales/Fisicos | respaldo, almacenamiento
Prevencion Nirtuales
local y en la nube.
10 [ IT-PRL-02 |instructivo entrega de EPP 1 2019 Mantener Actualizar Jefe de PRL 3afios Fisico/ Electrénicos | Digitales/Fisicos
Prevencion Nirtuales
11 | IT-PRL-03 |Instructivos de trabajo procesos 1 2019 Mantener Modificar Jefe de PRL 3aiios Fisico / Electrénicos | D '9tales/Fisicos
Prevencion Nirtuales
12 | MN-GC-01 |Manual de Buenas Practicas (GMP) 1 2019 Mantener si Modificar | Jefe de Calidad | Calidad 2afios Fisico / Electronicos D‘Q'N""‘:ig‘:s‘“’s
13 | PG.Geor |Programade Mejoracontinua de 1 2025 Mantener si Actualizar | Jefe de Calidad |  Calidad 3afios Fisico  Electrénicos | DiOlales/Fisicos
Calidad Nirtuales
14 | Pe-ge.or [Programade capacitacion de Higiene 1 2019 Mantener si Modificar | Jefe de Calidad |~ Calidad 3afios Fisico | Electiénicos | D'Olales/Fisicos
y Calidad Nirtuales
15 | PG-PRL-01 |Programa de capacitacién 1 2019 Mantener si Actualizar Jefe de PRL 3afios Fisico / Electronicos |  Diditales/Fisicos
Prevencion Nirtuales
16 | PG-SST-01 |Programa de Mejora Continua de SST 1 2025 Mantener si Actualizar Jefe de ssT 3aiios Fisico / Electrénicos | D '9tales/Fisicos
Prevencion Nirtuales
Jefe de Digitales/Fisicos
17 | PL-PRL-0L |Plan de Accién 1 2019 Mantener si Actualizar Provencon PRL 3aios Fisico / Electi6nicos Nrtlen
18 | PLDEy [P1an paralaclaboraciony control de 1 2024 Mantener si Actualizar Gerencia cc 4afios Fisico | Electiénicos | DiOales/Hisicos
Iainformacion documentada Nirtuales
19 | PO-GCO1 [Politicadel SIG 1 2024 Conservar si Actualizar Gerencia GC 3afios Fisico / Electrénicos D‘g'/‘va“ziz‘:s‘c"s
Procedimiento trabajo seguro de ; Digitales/Fisicos
20 | prospor [osedn 1 2018 Mantener si Actualizar Provencon PRL 3aiios Fisico / Electi6nicos Nrlen
Procedimiento de Auditorias Internas ; . Digitales/Fisicos
21 PR-GC-01 de Calidad 1 2024 Mantener Si Actualizar Jefe de Calidad Calidad 3 afios Fisico / Electronicos Nirtuales
22 | PRGCo1 |ProgramaparalaMejora Continua en 1 2024 Mantener si Actualizar | Jefe de Calidad | Calidad 3afios Fisico | Electiénicos | DiOales/Fisicos
Calidad Nirtuales
23 | PRaeoy [Procedimiento de cambios en el 1 2025 Mantener si Actualizar | Jefe de Calidad |  Calidad 3afios Fisico  Electrénicos | Didlales/Fisicos
disefio de molduras Nirtuales
. Jefe de i _ ; . Digitales/Fisicos
24 | PRGCOL [Proceso de calificacion de personas 1 2024 Conservar si Actualizar produceion | Produccion 3afios Fisico / Electrénicos Nrlen Personas, Equipos
éticos, Impresor
Procedimiento para manejo de no y . Digitales/Fisicos. Softwares, Programas
25 PR-GC-01 festamiEER s 6 GaREs] 1 2024 Mantener Si Modificar Jefe de Calidad SST 3 aflos Fisico / Electronicos Wirtuales Antivirus, Programas de
respaldo,
" local y en la nube.
26 | PRPRD-0 |Procedimiento parael control de 1 2025 Conservar si Actualizar Jefe de Produccion 3aiios Fisico | Electiénicos | Diolales/Hisicos
registros Produccion Nirtuales
27 | PRPRD-01 |Procedimiento de colocacion de 1 2018 Mantener si Actualizar Jefe de Produccion 3afios Fisico | Electiénicos |  DiOiales/Fisicos
moldes segun disefio de molduras Produccion Nirtuales
28 | PRPRD-gz |Procedimiento inyeccion de 1 2018 Mantener si Actualizar Jefe de Produccion 3afios Fisico  Electrénicos | Didlales/Fisicos
hormigén celular Produccion Nirales
29 [ PR-PRD-03 |Procedimiento secado de molduras 1 2018 Mantener si Actualizar Jefe de Produccion 3afios Fisico  Electrénicos | Didlales/Fisicos
Produccion NVirales
30 | PRPRD-04 |Procedimiento curado de molduras 1 2018 Mantener si Actualizar Jee de Produccion 3 afos Fisico  Electignicos |  Didlales/Fisicos
Produccion Nirtuales
31 | pRRLO1 |Procedimiento de trabajo seguro 1 2018 Mantener si Actualizar Jefe de PRL 3aiios Fisico  Electrénicos | DiOlales/Fisicos
produccion Prevencion Nirtuales
32 |NPRIPRISG2R| rocedimiento de trabajo seguro 1 2018 Mantener si Actualizar Jefe de PRL 3afios Fisico / Eleciénicos | Didiales/Fisicos
calidad Prevencion Nirtuales
33 ([EEIEEIREEgProcedimlento de trabsjo seguro 1 2018 Mantener si Actualizar Jefe de PRL 3 afios Fisico / Electrénicos |  Diditales/Fisicos
almacenamiento Prevencion Nirtuales
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Fechade | Mantenero | Copia | Actualizar Tiempo de foumatold) Medios de
No.| codigo Nombre del documento Version Moot A Modificar | Responsable | Ubicacion PO A€ " Aimacenamiento del . Recursos Necesarios
actualizacion | Conservar | Controlada permanencia Almacenamiento
Eliminar Documento
34 | PRPRL-0s [Procedimiento de trabajo seguro 1 2018 Mantener si Actualizar fe de PRL 3afios Fisico  Electinicos |  D9tales/Fisicos
eliminacion de desechos Prevencion Nirtuales
35 [EEECIRER Procedimiento de Investigacion de 1 2018 Mantener si Actualizar Jefe de PRL 3afios Fisico / Electionicos |  DiditalesfFisicos
accidentes Prevencion Nirtuales
36 | PRSST [Procedimiento de Auditorias de SST 1 2024 Mantener si Actualizar Jee de ssT 3afos Fisico  Electidnicos | Didltales/Fisicos
Prevencion Nirtuales
37 [EEEES(Froorama parala Mejora Continua en 1 2024 Mantener si Actualizar Jefe de ssT 3afios Fisico / Electionicos |  DigitalesfFisicos
ssT Prevencion Nirtuales
38 | PR-SST-01 [Procedimiento de Auditorias Internas 1 2024 Mantener si Modificar Jefe de PRL 3afios Fisico / Electrgnicos | Dditales/Fisicos
Prevencion Nirtuales
39 | pRessT.01 [Procedimiento paramanejo de no 1 2024 Mantener si Modificar Jefe de ssT 3afios Fisico  Electrénicos | DidltaleslFisicos
conformidades en SST Prevencion Nirtuales
40 | PT-PRLg1 |Protocolo de evacuaciony 1 2019 Mantener si Modificar Jefe de PRL 3afios Fisico / Electionicos |  DigitalesfFisicos
emergencia. Prevencion Nirtuales
Jefe de _ . . Digitales/Fisicos Personas, Equipos
41 PT-PRL-02 [Protocolo MMC 1 2019 Conservar Modificar Prevencion PRL 3 afos Fisico / Electronicos Nirtuales informéticos, Impresoras,
Softwares, Programas
Jefe de . " . Digitales/Fisicos Antivirus, Programas de
42 | PT-PRL-03 [Protocolo Psicosocial 1 2019 Conservar Modificar Prevencion PRL 3afios Fisico / Electrénicos Nlen respaldo, almagenamiento
local y enla nube.
Jefe de . ; . Digitales/Fisicos
43 | PT-PRL-04 [Protocolo Tmert 1 2019 Conservar Modificar f PRL 3afios Fisico / Electrénicos
Prevencion Nirtuales
44 | RG-ALM-01 |Registro recepcion de molduras 1 2019 Conservar si Actualizar |  Encargado de ALM 3aios Fisico/ Electronicos | Didftales/Fisicos
Amacenamiento Nirtuales
45 | RG-DSP-01 |Registro despacho de molduras 1 2019 Conservar Actualizar Encargado de ALM 3afios Fisico / Electronicos | Digitales/Fisicos
Amacenamiento NVirtuales
46 [BREiGCaiReaistro de roles y 1 2025 Mantener si Actualizar Gerencia GelssT 2 afios Fisico / Electionicos |  DigitalesfFisicos
responsabilidades del SIG Nirtuales
47 | RG-GC-01 |Registro verificacion MP 1 2019 Mantener Modificar | Jefe de Calidad |  Calidad 3arios Fisico / Electrénicos D‘g"/\‘;‘:if:;m
Registro de reuniones de
48 | RG-GCOL de las de 1 2018 Conservar si Modificar | Jefe de Calidad | Calidad 3afos Fisico / Electrénicos D‘g"ﬂ‘j“:ifzws
las partes interesadas.
Registro de indicadores de gestion ; Digitales/Fisicos
49 | Re-Geor (1299 1 2024 Conservar si Actualizar | Jefe de Calidad | Calidad 3afos Fisico / Electinicos s
49 | RG-GC-01 |Registro de tipificacion de riesgos 1 2019 Conservar si Modificar | Jefe de Calidad | Calidad 3afios Fisico / Electrénicos D‘g“/\:‘:if rcos
50 [[EESCEMEgReo'stro contral de especificaciones 1 2019 Mantener si Actualizar | Jefe de Calidad | Calidad 3aiios Fisico / Electionicos |  DigitalesfFisicos
y disefio Nirtuales
51 | RG-GC-03 |Registro de pruebas dimensionales 1 2019 Mantener si Actualizar | Jefe de Calidad |  Calidad 3afios Fisico / Electrénicos D‘g",\j:zf‘;‘ms
52 | RG-PRL-01 |Registro de capacitacion 1 2019 Mantener si Modificar Jefe de PRL 3arios Fisico / Electinicos | D'ditales/Fisicos
Prevencién Nirtuales
Personas, Equipos
" informéticos,Impresoras,
53 | RGPRL-02 |Registro de disposiciones legales 1 2019 Conservar Modificar P:fﬂz;ﬂ PRL 3afios Fisico / Electrénicos D‘g‘,‘va“:i:;‘ws Softwares, Programas Antivirus,
Programas de respaldo,
Jefe d Digitales/F almacenamiento local y en la
54 | RG-PRL-03 |Registro de matriz de riesgos 1 2019 Conservar si Modificar efe de PRL 2 afios Fisico / Electrénicos igitales/Fisicos nube.
Prevencién Nirtuales
55 | RG-PRL-04 |Registro entrega de EPP 1 2019 Mantener si Modificar Jefe de PRL 3afios Fisico / Electronicos |  Diditales/Fisicos
Prevencion Nirtuales
56 | RG-PRL-06 |Registro Obligacién de informar 1 2019 Mantener Modificar Jefe d PRL 3afios Fisico/ Electronicos | Digitales/Fisicos
Prevencion IVirales
57 | Re-PRL11 |Registros de investigacion 1 2019 Conservar si Actualizar Jefe de PRL 3afios Fisico | Electrgnicos | Ddlales/Fisicos
Prevencion Nirtuales
Jefe de Digitales/Fisicos
58 RL-PRL-01 |Reglamento de Higiene y Seguridad 1 2019 Mantener Actualizar A PRL 3 afos Fisico / Electrénicos
Prevencion Nirtuales
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Anexo F

Guia de entrevista para la definicion de procesos productivos

La siguiente entrevista, tiene por finalidad realizar un levantamiento de la
informacion de los procesos productivos de la empresa MHC CONSTRUCCION,
determinados como criticos por la organizacion, y que serviran como base para
el levantamiento de informacion necesaria, para el desarrollo de la propuesta
documental, para la implementacion de un sistema integrado de gestion de la
calidad y seguridad en el trabajo, bajo las Normas ISO 9001:2015 e ISO
45001:2018 respectivamente.

Las siguientes preguntas, tienen como proposito configurar y entender el
funcionamiento del proceso productivo, de donde se extraera informacion relativa
en cuanto a su funcionamiento, importancia para el negocio y relaciones de

causa-efecto con otras actividades.

1. ¢Cual es el proceso y qué es lo que se logra? (Entender el resultado ayuda
a analizar la razén de por qué existe el proceso y que tan critico es para la

organizacion.)

2. ¢ Como se realiza o ejecuta el proceso actualmente? (La idea es visualizar

el flujo o secuencia de actividades como se realizan en la actualidad.)
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3.

¢, Quiénes son los participantes y cuéles son sus funciones? (Identificar los

roles y responsabilidades, incluso las relaciones con sistemas existentes.)

¢Cuales son las areas que intervienen en el proceso? (Esto permite

identificar los diferentes participantes y la complejidad del proceso.)

¢,Cual seria el proceso ideal? (Ayudar a visualizar lo que se desea del

proceso e identificar los detalles a considerar.)

¢, Como inicia y termina el proceso? (Entender el flujo completo, no en
partes, desde gque inicia hasta que termina y eventualmente si requiere

reiniciar.)
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7.

10.

¢ Qué informacibn se requiere de las personas? (Entender las

caracteristicas de la informacion y los datos que se requieren capturar.)

¢Con qué sistemas interactia el proceso? (Ayuda a comprender las

interacciones y relaciones que tiene el proceso en el sistema productivo)

¢,Cuales son las reglas de negocio que afectan el proceso? (Entender Las
reglas de negocio son el conjunto de acciones predefinidas que se ejecutan

de forma automatica al producirse ciertas condiciones)

¢, Cudles son los puntos 0 momentos de control del proceso?
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11. ¢Cuales son los reportes que se necesitan del proceso? ¢Qué formatos,
documentos o reportes existen?

12. ¢ Cuales son los tiempos y restricciones para la implementacion?
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Anexo G

Entrevista para la definicion de procesos productivos

La siguiente encuesta, tiene por finalidad realizar un levantamiento de la
informacion de los procesos productivos de la empresa MHC Construccion,
determinados como criticos por la organizacion, y que servirAn como base para el
levantamiento de informacién necesaria, para el desarrollo de la propuesta documental,
para la implementacion de un sistema integrado de gestion de la calidad y seguridad en
el trabajo, bajo las Normas ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018 respectivamente.

Las preguntas que conforman este instrumento, tienen como propdésito configurar
y conocer el funcionamiento del proceso productivo de fabricacion de cornisas
decorativas, que se realiza en la empresa MHC Construccion, de donde se extraera
informacion relativa en cuanto a su operacion, importancia y criticidad para el negocio, y

relaciones de causa-efecto con otras actividades.

1. ¢Cual es sunombrey cargo en laempresa?

Nombre:

Cargo:

2. ¢Cuénto tiempo ha trabajado en el area de fabricacion de molduras
decorativas? (Marque una X)

- Menos de un afio
- lafo

- 2 afos

- 3 afos

- Mas de 3 afios
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3. ¢En qué consiste el proceso de produccion de molduras decorativas?

Explique:

4. ¢;Qué consideraciones presupuestarias/econdmicas, se deben tener en

cuenta para fabricar molduras decorativas para un proyecto?

Nombre al menos 3:

1.

2.

5. ¢Usted consideraque el proceso es de importanciacritica parala empresa?
(SI/NO)

Comente:
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6. ¢Qué otros procesos intervienen en la fabricacion de molduras

decorativas?

Describa:

1.

2
3.
4

7. ¢De los procesos nombrados anteriormente, cuales se consideran como

criticos?
Argumente
1.
2.
3.
4.

8. ¢Considera que el proceso de produccion de cornisas decorativas de la

empresa, es eficiente en términos de tiempo y recursos?

- Totalmente de Acuerdo

- De acuerdo

- Indeciso

- Endesacuerdo

- Totalmente en desacuerdo
Comentarios:
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9. (A los encargados y trabajadores, se

produccién que deben seguir?

les informa sobre el plan de

Siempre

Casi Siempre
Ocasionalmente
Raramente
Nunca

Comentarios:

10. ¢Quién les informa sobre el trabajo que deben realizar?

Indique el nombre y cargo:

11. ¢ Se cumplen regularmente los plazos de produccidn establecidos?

Siempre

Casi Siempre
Ocasionalmente
Raramente
Nunca

Comentarios:
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12. ¢ Cuantos personas trabajan en el proceso de fabricacion?

Indique el nUmero y la actividad que realizan

13. ¢Los trabajadores estan capacitados para desarrollar su trabajo? (SI/NO)

Comentarios:

14. ¢ Qué tipo y cantidad de materiales son utilizados en el proceso?

Describa:

1.

2.

158



Anexo G
(Cont....)

15. ¢Qué herramientas son necesarias para la fabricacion de molduras
decorativas?

Describa el tipo y uso:

1.

16. ¢ Existen instrucciones sobre el tipo y cantidad de productos a fabricar?

- Siempre

- Casi Siempre

- Ocasionalmente
- Raramente

- Nunca

Comentarios:
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17. ¢Cbmo se selecciona el estilo y el disefio de las molduras decorativas para

un proyecto especifico?

Describa:

18. ¢Cudles son las etapas principales en el proceso de fabricacién de
molduras decorativas?

Némbrelas en orden secuencial:

Etapa 1

Etapa 2:

Etapa 3:

Etapa 4:

Etapa 5:

Etapa 6:

Etapa 7:

19. ¢ Se producen problemas durante el proceso de fabricacion?

Comente:
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20. ¢Existen riesgos o0 preocupaciones de

abordados?

seguridad que necesiten ser

Muy frecuentemente
Frecuentemente
Ocasionalmente
Raramente

Nunca

Comente:

21. ¢Cuadles son las consideraciones de seguridad al trabajar con materiales y

herramientas para fabricar molduras?

Explique brevemente:

22. ¢El proceso de fabricacion cumple con los estdndares de seguridad

establecidos? (SI/NO)

Siempre

Casi Siempre
Ocasionalmente
Raramente
Nunca

Comentarios:
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23. ¢La calidad del producto final esta de acuerdo con las especificaciones
solicitadas?
- Siempre

- Casi Siempre

- Ocasionalmente
- Raramente

- Nunca

Comentarios:

24. ¢Con qué frecuencia se encuentran defectos durante el proceso de

produccion?

- Muy frecuentemente
- Frecuentemente
- Ocasionalmente
- Raramente
- Nunca
Comente:

25. ¢Se han realizado mejoras en la calidad del producto alo largo del tiempo?

- Siempre
- Casi Siempre
- Ocasionalmente
- Raramente
- Nunca
Mencione el tipo y fecha aproximada:
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26. ¢Qué factores pueden afectar la durabilidad y la calidad de las molduras
decorativas?

Mencione 3 factores y su incidencia:

Factor 1:

Factor 2:

Factor 3:
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Anexo H

Formato para determinar el contexto de la organizacion y las partes interesadas.

Este es un modelo de formato para que la compafia pueda tener en
cuenta para determinar cudl es el contexto de la organizacion actual, que riesgo
puede obtener y su oportunidad para lograr la mejora continua y asi determinar
cuales son las partes interesadas.

Nombre del documento Tipo de

MHCk it
CUESTIONARIO PARA ANALISIS DE CONTEXTO Y Formato
“ MO DORAS HOBMIGC L4 ' PARTES INTERESADAS ISO 9001 2015 Am
CONSTRUCCION Gestion de Talento Humano
RRHH
Fecha de Version
Fecha de elaboracion modificacion 01
112020 dd'mmiafio
1.CONTEXTO
EXTERNO
1.2 ENTORNO TECNOLOGICO
| 1.2.1,Se encuentran  los Aspecto Riesgol Oportunidad
proguctos/Sewvicios  ofertados
por la organzacion alineados con
105 habios tecnolbgicos de
chentés y consumidores?
[ 1.2.2,Exssten nuevas Aspecto Riesgol Oportunidad
tecnologlas/producios que
puedan abrnr nuevos mchos de
mercado o nuestros productos?
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Formato para establecer los objetivos de calidad y planes para alcanzarlos.

La norma ISO 9001:2015 exige que las empresas que deseen contar con un

Sistema de Gestion de Calidad, es necesario que desarrollen los objetivos de calidad

con su respectivo seguimiento para alcanzarlos.

Tipo de
Nombre del documento documento
‘ M H ‘ L Formato para establecer objetivos y su Formato
BALURAS I CAlHLa0 seguimiento Area
‘ CONSTRUCCION r
Fecha de Fecha de modificacion Ven(l;:n
elaboracion dd'mm/afio
9/11/2023

OBJETIVO ESTABLECIDO: RESPONSABLES DE SU CON SECUC!:

PLAZO PREVISTO DE SU CONSECUCION:

~ PLAN DE ACCION (ACCIONES PARA ALCANZAR
EL OBJETIVO

INICIO/FIN RECURSOS
J NECESARIOS
INDICADORES ASOCIADOS AL OBJETIVO
Indicador “Fomu Frecuencia de control Responsable de
ciotradic seguimiento
alculo
SEGUIMIENTO DEL INDICADOR
Indicador Estado del Fecha de control Responsable de
Indicador seguimiento
SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE ACCION
Fi Estado de — Acciones de mejora (*)
ec retrasolineficiencia
ha consecucion
Aprobado por:
Fechay firma:

(*) En el caso de plantearse acciones de mejora para reconducir 1os objetivos que se salgan de los parametros establecidos,
debeespecificarse los nuevos plazos y sus responsabies si1 es que cambian respecto a los iniciales
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Formato de competencias formacion y sensibilizacion

El desarrollo de las estrategias de competencia, formacién y sensibilizacion,

inicialmente deberan conocerse a través de encuestas o actividades didacticas

que, permitan identificar que necesidades tiene el personal en cuanto a su cargo

y formacién. Es muy importantes que la compafia se haga estas preguntas:

¢ Qué se estd haciendo actualmente en cada labor?,;Qué conocimientos

requiere cada trabajador de acuerdo a sus labores?, ¢Cuales son las

necesidades mas urgentes?

AdAMHCk

Nombre del documento
ESTRATEGIAS DE COMPETENCIAS,
FORMACION YSENSIBILIZACION

Tipo de documento
Formato

Area
Gestion de Talento
Humano RRHH

Fecha de elaboracion Fecha de Version
9/11/2020 modificacién 01
dd/mm/ano
MODELO DE COMPETENCIAS

Describir las competencias que necesita cada trabajador de acuerdo a su funcién

dentro de la compaiiia

Nombre del trabajador:

Cargo:

Funciones:

Formacién o Profesion:

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS QUE

DETERMINAR 5

CAPACITACION PARA
DESARROLLAR LAS

analizar losprocesos

REQUERIDAS ALCARGO CUENTA VALORESDEL COMPETENCIAS
TRABAJADOR REQUERIDAS
CLASIFICACION DE COMPETENCIAS
Significado sl NO
NIVEL
Habilidad de comprender,
BAsICO reconocer los procesos
de lacompania
Habilidad para aplicar el
INTERMEDIO -I:cmocimientci mediante la
implementacion de los
procesos de
la compania
Habilidad para
AVANZADO
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(Cont....)
Habilidad de evaluar los
DOMINANTE procesossiendo critico con
capacidad de dirigir o
generar procesos.
ANALISIS FINAL DE LAS COMPETENCIAS
Competencia Significado s NO
Excede el rendimiento
esperado ylogra resultados
EXCEDE LA COMPETENCIA  superioresa lo
habitualmente esperados.
La competencia se
denomina de manera
excepcional y
sobresaliente.
Cumple con las expectativas
de desempefio fijadas, logra
ALCANZA LA COMPETENCIA alcanzarlos resultados
esperados. La competencia
se denomina en
todos los aspectos.
Comienza a cumplir con las
expectativas, pero su
COMPETENCIA EN desempefio aln se
DESARROLLO encuentra en desarrollo. La
competencia comenzé a
desarrollarse pere falta
dominiocompleto.
PLAN DE APRENDIZAIJE
Que sean recién llegados o
FUNCIONARIOS NUEVOS Induccién funcionarios antiguos que EVALUACION DE
seencuentren en un nuevo DESEMPE
puesto NO
ANUAL
:t;:c:\ir;ﬁ;?;c?;i:gn Recibir nuevos DESPUES DE 2 ANOS
CONOCIMIENTO Actualizacién conocimientaos, DENTRO PELA
EXPERIENCIA ENEL PUESTO desarrollarhabilidades o COMPANIA.
actitudes. EVALUACION ANUAL
FUNCIONARIOS QUE L Especializarlos en campos DESPUES DF;LOS
EXCEDEN EL NIVEL Especializacion particulares para alcanzar PR'ﬂEgg;iiEas EN
las ,
Esop:'ﬁ;?:;::lNA estrategiag EVALUACION ANUAL
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Formato de comunicacion interna y externa

De acuerdo a las Normas 1SO 9001:2015 e ISO 45001:2018, es necesario

tener conocimiento de las comunicaciones internas y externas que existan dentro

de la compaiiia para no olvidar ninguna informacién que requiera de urgencia,

por lo tanto, se sugiere el siguiente formato para su respectivo seguimiento.

Tipo de Documento

Formato
‘ M H C L Nombre del documento
" —_— r’ Detalle de la comunicacion interna y
CONSTRUCCION externa Area
Todas las areas
Fecha de Fecha de Versién
elaboracion modificacion
9/11/2024 dd/mm/afio
COMUNICACION INTERNA Y
EXTERNA
COMUNICACIONES PARTES
INTERESADAS INTERNAS
INFORMACION A RECEPTOR (A quién) SOPORTE /MEDIO FRECUENCIA RESPONSAB
COMUNICAR DETRANSMISION (Cuando) LE DE LA
(Qué) {Como) COMUNICACI
ON (Quién)
Se debe especificar las
lineasnecesarias a
comunicar
COMUNICACIOMNES PARTES
INTERESADAS EXTERNAS
INFORMACION A RECEPTOR (A quién) SOPORTE /MEDIO DE FRECUENCIA RESPONSA
COMUNICAR TRANSMISION (Cémo) (Cuando) BLE DE LA
(Qué) COMUNICACI
ON (Quién)

Se debe especificar las
lineasnecesarias a

comunicar
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Anexo H

Formato para evaluacion y seleccion de proveedores

Es de vital importancia conocer el tipo de proveedor que trabaja con la

compaiia, calificarlo para saber si es recomendable o no, tanto para gastos y
rentabilidad.

Tipo de documento

‘ M H C L Nombre del documento Formato

EVALUACION Y SELECCION
.‘ CONSTRUCCION DE PROVEEDORES Area
Fecha de Fecha de modificacion Version
elaboracion dd/mm/afio 01
9/11/2024

OBJETO DEL CONTRATO:
NOMBRE DEL SUPERVISOR
ENCARGADO DE LAEVALUACION:

SELECCIONE
CRITERIO SUBCRITERIO ITEM RESPUESTA :g:ESONR:&DO P#g;iﬂ'z
(SNO/BUENO/MALO)

¢ 5e cumplieron los
TIEMPOS DE tiempos de entrega de

CUMPLIMIENTO ENTREGA bienes o Ia_plrestaci()n
(24 puntos) de los servicios
ofertados por el
proveedor?

i 5Se entregan las
CANTIDADES cantidades
solicitadas?

i Es bien o servicio
CONFORMIDAD | cumplié con las
especificaciones y

CALIDAD requisitos pactados en el
(30 puntos) momento de entrega?
FUNCIONALIDAD | ;El producto comprado
IADICIONAL o el servicioprestado

proporcionaron mas
herramientas o
funciones de las.
solicitadas

originalmente?
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Formato para evaluacion y seleccion de proveedores

(Cont....)

POS
(22 puntos)

RECLAMACIONE S

+Se han presentado reclamaciones al
provaedoren calidad o gestion?

B pr 0r SORICIONE

poct las
noconformidades de calidad v gestion de los
bienes
0 senvidos recbidos?

SERVICIO
POS VENTA

El proveedor cumgde con los compromisos
pactados dentro del contrato u orden de
wvtdoooonm"(aplcoobnduwmlas

camblos, rapwudonos.oapadadom

GESTION
(24 puntos)

PROCEDIMIENTOS

¢El contrato es suscrito en el t
enumhsp&nsniemovus uasson
radicadas en & Bempo indicado con las
condiciones y soportes requeridos para su
tramitecontractual?

¢ Se requird hacer use de ln gurantia del
productoo sencio?

{") ¢ El proveedor cumphd a satisfaccion
oonbmnﬁapmdﬂ

CONVENCION

SIMBOLO.
SIGNIFICADO

mayor o igual a 80 puntos

hasta 100puntos. Sopueduoonm

| PROVEEDOR TIPO B, BUENO Puntaje entre 46 hasta 79 puntos. Se invita
nuevamente a procesos, pero debe mejorar las observaciones presentadas por
taempwsa uumsnmesemuihsobsawadmesnndamoﬁdoamd

o

(") Se responde si la
anteror pregua tene
una ponderacion de

PROVEEDOR TIPO C MALO. Puntaje inferior o igual a 45 puntos. La

ampresa no debe contratar con aste proveador
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Anexo H

Formulario encuesta de satisfaccion a clientes

Este formato correspondera al proceso de apoyo en el sub proceso de

Gestion del Talento Humano, el cual buscarda que la empresa conozca la

necesidad, inconformidad o conformidad de los clientes, facilitando asi mejorar

en el servicio

Tipo de documento
y | M H C [ Nombre del documento Formato
CONSTRUCCION FORUUL:::gNE':(;UESTA A Ar..
Fecha de
Fecha de elaboracién modificacion Versién
9/11/2024 ddimmvafio 01
SATISFACCION AL CLIENTE
CLIENTE ¢ RAZON SOCIAL
Nombre de la Persona de Contacto
{quien contesta Ia ta)

£Cual es su opinion sobre los sigulentes
aspectos de nuestra nuﬁ;)?

Maio

Regular

Bueno Muy Excelente
Bueno

4 Cémo evalia la calidad de nuestros productos?

Tiemgpo de respuesta a los pedidos de cotzackdn

Nivel con el cual nuestros seniclos satlstacen sus necesidades

Cumgamiento de los Plazos de Entrega

Calidad de atencion y asesoramiento LECnico comercial

Caldad de respuesta ante inconvenientes

Tiene alguna propuesta de mejora para
sugerimos?
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Anexo H

Cuestionario para auditoria interna

Las auditorias son requeridas por el sistema integrado de gestién, y se
encuentra establecida dentro de los procesos de apoyo, que buscan la mejora de

los procesos de la compaifia.

Tipo de documento
‘ M H C k Nombre del documento ST
CUESTIONARIO AUDITORIA
o P INTERNA e
Fecha de elaboracion Fecha de modificacion Version
9112024 dd/mm/ano 01

CUESTIONARIO AUDITORIA INTERNA ISO 9001:2015/1SO 45001:2018

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Requisito Norma 1SO 9001:2015 /1SO Personal
45001:2018 Documentacion relacionada Entrevistado

4 1 Comprension de la
organizacion y de su contexto

Cuestiones Cumplimiento? (Si /No) Observaciones
¢ Dispone la organizacion de una metodologia parael
analisis, sequimiento y ravisién del contexto interna y
axtemo?
¢ Ha detectado la organizacion todos los factores

externos que afectan al desempedio de la
organizacion?

¢ Se han tenido en cuenta los factores
empleadosen la definicidn y
plantficacion del sistema de

geshion?

HALLAZGOS

173



Anexo H

Formato informe de resultados de auditoria interna del SIG

A MHC k

INFORME DE AUDITORIA

Tipo de documento:

Formato

Area:

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Version: 01

INFORME DE RESULTADOS DE AUDITORIA INTERNA

1.INFORME N2:1

2. FECHA: dd/mm/aaaa

3.CLIENTE DE LA AUDITORIA: (Area/Departamento/Seccion)

4. EQUIPO AUDITOR:

5. OBJETIVO:

Revision del desempeiio del sistema
integrado de gestion de MHC
Construccion, en relacién al cumplimiento
de las normas ISO 9001:2015 e ISO
45001:2018

6. ALCANCE:

PROCESO(S) DE:

7. PERSONAL ENTREVISTADO:

HALLAZGOS

Requisitos de La Norma
ISO 9001:2015

Evidencia

Resultados

4.3 determinacion del alcance del Sistema
de Gestion de la Calidad. (D)

4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus
procesos (D)

5.2.1 Politica de calidad. (D)

5.2.2 Comunicacion de la Politica de
Calidad.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades
en la organizacion
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Formato informe de resultados de auditoria interna del SIG

(Cont....)

6.1 Acciones para abordar riesgos vy
oportunidades

6.2 Objetivos de calidad y planificacion
para alcanzarlos. (D)

8.4 procesos de control a los productos y
servicios proporcionados externamente.
(D)

* (clausula 7.1.5.1) Registros de calibracion
del equipo de vigilancia y medicion

(cldusula 7.2) Registros de capacitacion,
habilidades, experiencia y cualificaciones

8.2.4 Cambios en los requisitos para los
productos y servicios (D)

(clausula 8.2.3.2) Registros de revision de
los requisitos de producto / servicio

* (clausula 8.3.2) Registro sobre la revision
de los productos de disefio y desarrollo

* (clausula 8.3.3) Registros sobre insumos
de disefio y desarrollo

* (clausula 8.3.4) Registros de los controles
de disefio y desarrollo

* (cldusula 8.3.5) Registros de productos de
disefio y desarrollo

(cldusula  8.5.1) Caracteristicas  del
producto a producir y del servicio a prestar

8.5.2 Identificacidn y trazabilidad (D)

(cldusula 8.5.3) Registros sobre la
propiedad del cliente

(cldusula 8.7.2) Registro de productos no
conformes

(cldusula 9.1.1) Resultados de monitoreo y
medicion

(cldusula 9.2) Programa de auditoria
interna

(cldusula 9.2) Resultados de las auditorias
internas

(clausula 9.3) Resultados de la revision de
la gestion

(cldusula 10.1) Resultados de las acciones
correctivas
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Formato informe de resultados de auditoria interna del SIG

(Cont...)

HALLAZGOS

Requisitos de La Norma
ISO 45001:2018

Evidencia

Resultados

4.3 Determinacion del alcance del sistema
de gestion de la SST

4.4 Sistema de Gestion de la SST

5.2 Politica de la SST

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades
en la organizacion

6.1.1 Acciones para abordar riesgos y
oportunidades, Generalidades

6.1.2.2 Evaluacion de los riesgos para la
SST y otros riesgos para el sistema de
gestion de la SST

6.1.3 Determinacion de los requisitos
legales y otros requisitos

6.2.2 Planificacion para lograr los objetivos
de la SST

7.2 Competencia

7.4 Informacién y Comunicacion.

8.1.1 Planificacién y Control Operacional,
Generalidades

8.2 Preparacion y respuesta ante
emergencias

9.1.1 Seguimiento, medicién, analisis y
evaluacion del desempefio, Generalidades.

9.1.2 Evaluacion del cumplimiento

9.2.2 Programa de auditoria interna

9.3 Revision por la direccién

10.2 Incidentes, no conformidades y
acciones correctivas

10.3 Mejora continua

176



Anexo H

Registro y control de documentacion externa

Este procedimiento se encuentra en el proceso de apoyo, donde aplicara

para todos los documentos relacionados con el Sistema de Integrado Gestion, y

sobre cada documento recibido o entregado de los procesos que existen en la

empresa. Esto con el fin de manejar un registro de documentacion, conocer

donde se encuentra cada documento y seguimiento respectivo.

NOMEBRE DEL DOCUMENTO Tiro DE DOCUMENTO
‘ M H C L REGISTRO Y CONTROL DE DOCUMENTACION FormATO
LVA & - EXTERNA
AREA;
FECHA DE ELABORACION FECHA DE
MODIFICACION
9/11/2024 b VR0t
FECHA DE NOMBRE DE | IDENTIFICACION | RECEPCION A APROBACION | FECHADE |UBICACION| OBSERVACION
RECEPCION QuIEN ENTREGA QUIEN RECIBE ‘ APROBACION
Registro y control de documentacion interna
Nombre del documento Tipo de
, Documento
A MHCA REGISTRO Y CONTROL DE DOCUMENTACION Formato
e e———— INTERNA y
CONSTRUCOCION ~
Fecha de elaboracion Fecha de modificacion Version
9/11/2024 dad/mmvano o1
NOMBRE DEL
CODIGO DOCUMENTO | IDENTIFICACION | RECEPCION |APROBACION | FECHADE | UBICACION | OBSERVACION
QUIEN RECIBE APROBACION
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Anexo H

Formato de investigacion de accidentes
ANEXO V

INFORME DEL ACCIDENTE
(incluye Formulario de Causas y Medidas Prescritas)

Fecha del Informe
1. Antecedentes del Trabajador

1.1. Nombre completo:
1.2. RUN:
1.3. Fecha Nacimiento: ___ /[
1.4. Categoria Ocupacional: (Marque con una cruz lo que corresponda)
__ Empleador ___ Trabajador Dependiente __ Familiar no remunerado  ___ Trabajador voluntario

1.5. Horario de Trabajo: ( Formato 24 horas)

Hora de ingreso: Hora de salida:

Marque con una X, si cumplia, al momento del accidente:

_____Turnos detrabajo ___ Horas extraordinarias
1.6. Antigliedad en la Empresa: (Sefiale el N° que corresponda)

____afios _____meses _____dias
1.7. Sefale cudl era el trabajo habitual del trabajador:

2. Antecedentes de la Empresa

2.1. Nombre o Razén Social:
2.2. Tipo de empresa: Marque con una cruz lo que corresponda
__ Principal __ Contratista __ Subcontratista ___ De Servicios transitorios
2.3. Sefiale la Actividad Principal:
2.4. Cadigo Actividad Econémica (CIIU.CL):
2.5. Tasa Cotizacion:
2.5.1. Genérica (segun D.S. N°110) :
2.5.2. Adicional (segun D.S. N° 67)
2.5.3. En dltima evaluacién D.S. N°67, la cotizacion adicional:
__Semantuvo __ Fuerebajada __ Fue recargada
2.6. Promedio Anual de Trabajadores (tltimo afio) :
2.7. Numero de Sucursales (con méas de 25 trabajadores) que posee la empresa:
2.8. Da cumplimiento a la constitucion y funcionamiento de los comités paritarios de higiene y
seguridad.
-1 ___NO __ No corresponde
2.8.1. N° de Comités que se encuentran en funcionamiento
2.8.2. N° de Comités que deberia tener de acuerdo al art.1 del D.S.N° 54
2.8.3. Seniale si existia Comité Paritario en el lugar donde falleci6 el trabajador:

___SI___NO __ No corresponde
2.9. Da cumplimiento a la obligacion de informar los riesgos laborales: ____SI__NO
(articulo N°21, del D.S. N° 40)
2.10. Mantiene al dia el Reglamento interno de Higiene y Seguridad: ____ Sl ___NO

(articulo N° 14, del D.S.N°40)
2.11. Debe contar con un Depto. de Prevencién de Riesgos Profesionales:
Sl NO __ No corresponde
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Formato de investigacion de accidentes
(Cont....)

2.11.1 Cuenta con un Depto. de Prevencién de Riesgos Profesionales:
__SI_NO
2.11.2 Antecedentes del Experto en Prevencién de la Empresa:

Nombre:

Rut:

Tipo de contratacion:
N° de Registro en Autoridad Sanitaria:

Categoria del experto:

__ Profesional ___ Técnico __ Practico

2.12.La empresa tiene un Programa de Prevencién de Riesgos:
Si ___NO

2.13. Respecto del cumplimiento del art. 66 bis, de la Ley N° 16.744 (Ley de Subcontratacion), en la
obra o faena respectiva, por parte de la empresa (Completar lo que corresponda al lugar de
trabajo donde ocurrid el accidente):

2.13.1. Cuenta con un registro actualizado de antecedentes, incluido el Informe de
evaluaciones de riesgo, letra d), del articulo N° 5, del D.S. N°76/2006.
SI NO

Si la empresa es principal:
2.13.2. Cuenta con un Comité Paritario de Faena

SI NO
2.13.3. Cuenta con un Departamento de Prevencién de Riesgos de Faena
____ sl ___NO ____No corresponde
2.13.4. Se haimplementado un Sistema de Gestion de la SST
Sl NO ____No corresponde

2.14. Respecto del comportamiento de la empresa en materias de SST, registra fiscalizacion con
multas de la Direccion del Trabajo o la Seremi de Salud, previo a la ocurrencia del accidente (en
los 3 dltimos afios).

___ sl ___NO Indique de cudl organismo

3. Antecedentes del Accidente

31 Fecha:___ [/___ [/
3.2. Hora : (formato 24 horas)
3.3. Direccion donde ocurrié el accidente:
3.4. Region donde ocurrio el accidente:

4. Descripcion del Accidente

Sefiale la secuencia de eventos y explique como y por qué ocurrié el accidente. Describa la actividad
que realizaba el trabajador cuando se accident6 e indique la experiencia que tenia en esta actividad
(nimero de dias, afios y/o meses).
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Formato de investigacion de accidentes
(Cont....)

5. Antecedentes de la Investigacién

5.1. Fecha en que se realiz6: / /
5.2. Antecedentes considerados en la investigacion: (Mediciones, informes, testigos, etc.)

5.3. Nombre del Experto Investigador :
54. Rut: -
5.4.1. N° de Registro en Autoridad Sanitaria :
5.4.2. Categoria del experto Investigador
__ Profesional ___ Teécnico __ Préctico

Acompafiar Copia del Informe de Investigacién realizado
por ese Organismo Administrador.

FORMULARIO DE CAUSAS Y MEDIDAS CORRECTIVAS

Producto de Ila investigacion efectuada al accidente laboral ocurrido el dia _ / / en
, comuna de , que ocasiond el fallecimiento de

RUN: -, trabajador(a) de la

Empresa: , RUT: -__, Se instruye a su representante
Srla._ RUN: -__, para que se adopten las medidas

correctivas que a continuacion se detallan, de acuerdo a las causas determinadas en esta investigacion, las que
deben ser implementadas en los plazos indicados:

Causa(s): Medida(s) Correctiva(s): Plazo de

Ne Sefiale, las causas que provocaron el (para cada causa, sefiale la o las implementacién
accidente. Utilice una fila para cada causa.) correspondientes medidas correctivas) de las medidas
(dd -mm-aaaa)
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Formato de investigacion de accidentes

(Cont....)

Agregue las filas necesarias segun el nimero de causas identificadas.

Y |
Fecha de Notificacion

Nombre y Firma del Representante de
la empresa

Nombre y Firma del investigador

Fuente: https://www.suseso.cl/612/articles-2592 archivo 08.doc
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Anexo H

Formato Procedimiento de Trabajo Seguro

ELABORADO:
» EQUIPO DE GERENCIA
'REVISADO: 4dMHC&
DIGO DE PROCEDIMIENTO: R i

APROBADO POR:

"EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL:
\VERSION: 03
TAREA:
RESPONSABLE: FECHAREVISION: |
ETAPAS DEL TRABAJO RIESGO POTENCIAL PROCEDIMIENTO SEGURO
1. . :
2 . :
3. 2
4. : 4 :
5. . :
| B8 .
REVISION
Asesor Supervisor: Superintendente: Gerente:
FOONAS ...cvuivinusiinnivinnias FOOIMM s ivssoinisnsiaaviesssimis FOChR: i vuisaainssiaiaadmiss FOCRA! .. v sisssiaaiigs
711, RO P P o R s 7 111 - AP PR T 11 PRI R PR
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Anexo H

Formato politica integrada de calidad, seguridad y salud en el trabajo

4 M HC # INTEGRADO DE GESTION DE
consTRUCCIon CALIDAD, SEGURIDAD, SALUD

POLITICA DEL SISTEMA Codigo PO-DE-00

Version 0

EN EL TRABAJO Fecha | dd/mm/aaaa

MHC Construccién Ltda. es una empresa dedicada al servicio de “fabricacion, suministro e
instalacion de molduras decorativas", para empresas del sector inmobiliario v de la construccion.
Enfocamos nuestros esfuerzos en ofrecer alternativas v soluciones efectivas para nuestros clientes
asegurando estandares de calidad, seguridad, v salud en eltrabajo, durante la operacidn v provision
del servicio, por lo que asumimos los siguientes compromisos:

Lad

Garantizar la satisfaccion de las necesidades v expectativas de nuestros clientes y otras
partes interesadas pertinentes.

Cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios aplicables v otros suscritos por la
organizacion en materia de calidad, seguridad, v salud en el trabajo.

Proporcionar condiciones v un ambiente de trabajo seguro v saludable, apropiado al
proposito, tamafio yeontexto de la empresa, con la finalidad de prevenir lesiones, incidentes,
accidentes, enfermedades ocupacionales, v el deterioro de la salud de los trabajadores y
terceros, visitantes, contratistas v proveedores, relacionados a nuestros procesos
comerciales, operativos v o administrativos.

Garantizar que los trabajadores participen activamente en las actividades relacionadas a
implementacién, desarrollo, v evaluacién del desempefio del sistema integrado de gestion,
enfatizando la participacion v consulta en la determinacion de necesidades de las partes
interesadas, acciones eficaces para identificar, eliminar peligros, v reducir riesgos de S5T,
asi como paracumplir requisitos legales, minimizando las barreras de comunicacién v
participacién en todos los mivelesde la empresa.

Establecer mecanismos para eliminar peligros y reducir de riesgos asociados a la seguridad
v salud en eltrabajo.

Mejorar continuamente el desempefio del sistema integrado de gestion de calidad,
seguridad, y salud en el trabajo para garantizar la eficacia de los procesos operativos v
administrativos v el logrode los objetivos de la organizacion.

La Politica integrada del sistema de gestion de calidad, seguridad, v salud en el trabajo, es
comunicada v esta disponible para las partes interesadas internas y externas pertinentes a la
organizacion, ysera revisada anualmente en la revision por la Direccidn.

Aprobada el: dd/mm/aaaal

{(Nombre Apellidos)
Gerente General
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