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Hernandez, O. Estructura para la documentacion del sistema integrado de
gestion de calidad y salud en el trabajo para la empresa Sading Group.
S.A.S.(Colombia). Universidad Vifia del Mar. Magister en Sistemas Integrados
de Gestion de la Calidad. Vifia del Mar, 2023.

RESUMEN

El presente trabajo de grado es una respuesta a la problemética evidenciada en
el manejo documental de los procesos internos de la empresa Sading Group
S.A.S. Esta necesidad se hace visible por el aumento de las actividades objeto
econdmico de la empresa, encontrando deficiencias en la identificaciéon de
procesos y su control documental.

Por tal motivo, se plantea en el objetivo general del presente trabajo de grado la
elaboracion de una estructura para la documentacion del sistema integrado de
gestién de calidad y salud en el trabajo conforme a las Normas ISO 9001:2015 y
la 1ISO 45001:2018, iniciando con la caracterizacion de la documentacion que
serd parte del sistema integrado.

Asi pues, para la recopilacion inicial de la informacién la técnica utilizada sera la
entrevista la cual se realiza a los lideres del manejo documental, dando asi una
perspectiva del estado actual de la documentacion. Luego, se efectia mediante
las fichas de registro una recopilacién de la informacién y clasificacién
documental que, advierte de las falencias en la identificacién de los procesos.
Por tal motivo se implementa una matriz de identificacion de procesos, que ayuda
a obtener el diagrama de flujo por cada proceso, con todas las actividades
detalladas. Ademas, se estudia la documentacion en cumplimiento con las
normas desarrollando una lista de verificacion que sirve de referencia para la
elaboracion de la estructura documental, y su caracterizacion a través de la
piramide documental, quedando indicado en la matriz de documentacion. Una
vez detectado todos los documentos, se crean y actualizan las plantillas y
formatos de control generando una base para su codificacion y correcta
unificacion.

Por ultimo, se genera una Carta Gantt con la cual se da una propuesta para
continuar con la documentacién del sistema integrado, igualmente se propone un
manual que contiene los documentos requeridos para dar cumplimiento a las
normas y su implementacion

Palabras claves: Procesos, Estructura documental, Diagramas de Flujo.



Hernandez, O. Structure for the documentation of the integrated quality and
occupational health management system for the company Sading Group.
S.A.S.(Colombia). Vifa del Mar University. Master in Integrated Quality
Management Systems. Vifia del Mar, 2023.

ABSTRACT

This degree work is a response to the problems evidenced in the document
management of the internal processes of the company Sading Group S.A.S. This
need is made visible by the increase of the economic activities of the company,
finding deficiencies in the identification of processes and their documentary
control.

For this reason, the general objective of this degree work is the elaboration of a
structure for the documentation of the integrated quality and occupational health
management system according to ISO 9001:2015 and ISO 45001:2018
Standards, starting with the characterization of the documentation that will be part
of the integrated system.

Thus, for the initial collection of information, the technique used will be the
interview which is conducted with the leaders of document management, thus
giving a perspective of the current state of the documentation. Then, a compilation
of the information and document classification is carried out by means of record
cards, which will reveal the shortcomings in the identification of the processes.
For this reason, a process identification matrix is implemented, which helps to
obtain the flow diagram for each process, with all the detailed activities. In
addition, the documentation is studied in compliance with the standards,
developing a checklist that serves as a reference for the development of the
document structure, and its characterization through the document pyramid, being
indicated in the documentation matrix. Once all the documents have been
detected, templates and control formats are created and updated, generating a
basis for their codification and correct unification.

Finally, a Gantt Chart is generated with which a proposal is made to continue with
the documentation of the integrated system, as well as a manual containing the
documents required to comply with the standards and their implementation.

Key words: Processes, Document Structure, Flow Diagrams.
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INTRODUCCION

Actualmente la importancia de que las compafias obtenga, y conserven una
certificacion de Calidad ha aumentado significativamente, asi pues, las
certificaciones de calidad brindan a las empresas gran cantidad de ventajas
tanto internas como externas, encaminado a las diferentes compaiias al
alcance de sus logros propuestos.

Es importante expresar que la ISO ha desarrollado una gran aprobacion a
nivel mundial y regional gracias a la globalizacion, los requerimientos por parte
del cliente, la adopcién de los esquemas de certificacion y la necesidad de
emplear con normas internacionales para lograr producir de una forma mas
eficaz.

Por lo anterior, la calidad se ha convertido en una necesidad determinante
y muchas organizaciones han decidido tomar el camino de implantarlo, como es
el caso de Sading Group S.A.S, la cual quiere posicionarse en el mercado,
consolidandose en un sector de alta competitividad en donde es asiduamente
regulado debido a su actividad econdémica.

Es importante mencionar que la norma ISO ofrece a la empresa la
flexibilidad en la forma en la que se prefiere documentar el Sistema de Gestion
de Calidad, lo cual permite que se adapte la cantidad de informacién
documentada que necesita para exponer la planificacion, operacién y controles
efectivos para los procesos y la implementacidén y mejora del Sistema.

Asi pues, la implementacion de un Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad se ha hecho necesario para el manejo adecuado de la informacion de
los diferentes procesos de la empresa, los beneficios que provee implementar
las Normas ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018, en relacion al cumplimiento de
estos requisitos del sistema es mayor, ya que permite tener un acceso a la
informacion mas directa y eficiente ademas de una forma organizada y concisa
ademas de ayudar a identificar las falencias en los procedimientos debido a

cambios en la empresa.



Por lo expuesto, se exterioriza un problema en la unificacion e identificacion
de los procesos, alineacidon de objetivos y el control necesario para la
actualizacion de sus documentos, por lo cual se presenta una propuesta de la
estructura documental del Sistema Integrado de Gestion, que se expone a
través de cuatro capitulos, en los cuales el primer capitulo en el marco historico,
estratégico, comercial, productivo y organizacional se presenta la estructura de
la organizacién y sus productos, dando una mayor perspectiva de la empresa
evaluada, adicionalmente y de la misma manera se presenta la probleméatica y
la delimitacion del proyecto.

En el segundo capitulo se indica los antecedentes que han sido retomados,
como base para el desarrollo de la investigacion y que dan una referencia
practica del tema, ademas se especifican las bases tedricas que seran el
fundamento para el desarrollo del proyecto y son bases para las actividades que
se proponen mas adelante en el siguiente capitulo.

En el tercer capitulo se presenta el disefio de la metodologia para el
proyecto, a través de la cual se espera obtener resultados, igualmente se indica
el tipo de investigacion y se expone la estructura desagregada de trabajo la cual
se trazan las actividades para el logro de los objetivos generales y especificos
propuestos, de la misma manera se mencionan los instrumentos y técnicas a
utilizar en el proyecto respecto del manejo de la informacion y documentacion.

Para finaliza en el cuarto capitulo se expone la informacion de los resultados
obtenidos en desarrollo del proyecto, que proporciona la mejora y el beneficio
para la empresa,

Por ultimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones acerca de lo

desarrollado y propuesto para esta investigacion
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CAPITULO |
FUNDAMENTACION DEL PROYECTO

En el presente capitulo exponemos todo lo relacionado con el desarrollo
organizacional de la empresa de la cual se evalia el tema principal de este
trabajo de grado, describiéndose aspectos importantes para contextualizacion y
desarrollo del proyecto.

Por consiguiente, se describe la empresa, area de trabajo o participacion en
el mercado, evolucion en el tiempo y fundacion, como también los aspectos
estratégicos, productivo y organizacional. asi también se expone la descripcion
del problema el cual se va a abordar, teniendo presente los objetivos generales,
especificos, justificacion y delimitacion.

1. ENTIDAD

Sading Group S.A.S. es una empresa dedicada a la Construccion de otras
obras de ingenieria civil, Consultoria e Interventoria; donde se ha encargado de
la supervisién y control de diferentes proyectos en los cuales verifica, exige y
vela por que estos cumplan los parametros establecidos contractualmente desde
el punto de vista técnico, administrativo y financiero.

Los servicios de la compafiia se prestan en toda Colombia, a clientes
directos que son atendidos con despachos a las zonas requeridas en los
diferentes departamentos. Los datos de la empresa son:

e Direccién: CALLE 48 B 66 37 OF 202
e Teléfono: (604) - 3581859

e Correo electrénico: gestionhumana@interviales.com



1.1. PERSPECTIVA HISTORICA

Sading Group S.A.S es una compaiiia creada en el afio 2018 en la ciudad
de Medellin, Colombia con el fin de participar en licitaciones a nivel
gubernamental e instituciones autonomas del pais, esto debido al creciente

mercado en el sector construccion.

1.2. PERSPECTIVA ESTRATEGICA

La estructura organizacional de la empresa Sading Group S.A.S soporta su
mision, estrategia, procesos de apoyo, evaluacion y mejora, integrando de
manera especifica la atencion al cliente interno y externo con los servicios que
proporciona, y optimizando el talento y los recursos disponibles.

Esta estructura organizacional se perfecciona a medida que se avanza en el
tiempo, mejorando asi, la capacidad organizacional, enfoque de mercado,

ademas de los procesos técnicos y de conocimiento.

MAPA ESTRATEGICO SADING GROUP S.A.S ’/ l lI lS

SADING GROUP S AS.
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AUMENTAR
OS INGRESOS

SOLUCIONES

ESPECIFICAS SONALE SIS

COMUNICACION ATRACCION
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Figura 1 Mapa Estratégico Institucional
Fuente: SADING GROUP S.A.S (2021)



Igualmente, Sading Group S.A.S tiene establecido estratégicamente la
Mision y Vision empresariales de la siguiente forma:
e Mision

Prestar servicios de interventoria y consultoria a obras civiles y de
infraestructura vial a nivel regional y nacional, acordes con los requerimientos
legales, técnicos, ambientales, fiscales y de seguridad y salud en el trabajo,
buscando satisfacer las necesidades del cliente en pro del desarrollo del pais.
e Vision.

Ser reconocidos como una organizacion ética, responsable y sostenible en
su actuar a nivel regional y nacional por prestar servicios de consultoria e
interventoria de obras civiles de infraestructura vial acordes con los
requerimientos legales, ambientales, fiscales y de seguridad y salud en el
trabajo. siempre bajo el marco del respeto por el medio ambiente y nuestros

colaboradores.

1.3. PERSPECTIVA COMERCIAL

Las obras civiles como son puentes, tineles, carreteras, aeropuertos, redes
de acueducto, alcantarillado, gas, electricidad, se encuentran ligadas a la
expansiéon del comercio y a una mayor oferta de bienes y servicios a nivel local
y nacional. La inversion en obra civil y ademas en consultoria para obra civil se
hace imprescindible para consolidar la competitividad, es por eso que la
compafia Sading GROUP S.A.S, genera un servicio de interventoria y
consultoria a obras civiles y de infraestructura acordes con los requerimientos
legales, ambientales, fiscales y de seguridad y salud en el trabajo. siempre bajo
el marco del respeto por el medio ambiente y nuestros colaboradores.



1.4. PERSPECTIVA PRODUCTIVA

Dentro de la cartera de servicios con que cuenta la empresa se encuentran

proyectos de:

Construccién de vias nuevas

Mantenimientos de Malla vial

Construccién de parques lineales.

Construccioén de muros de contencion.

Construccién de Intercambios viales.

Plan Maestro de alcantarillado y acueducto.

Adecuaciones de aeropuertos.

Mantenimiento de red semaforica

Mantenimiento de red hidrolégica
1.5. PERSPECTIVA ORGANIZACIONAL
La estructura organizacional de la empresa Sading S.A.S, como se muestra

en la figura 2, esta constituida de manera jerarquica simple por el tamafo de la

organizacion.
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Figura 2 Organigrama General
Fuente: SADING GROUP S.A.S (2021).




2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La gestion documental es muy antigua, casi como la escritura, por lo general
los documentos se plasmaban en tablas de arcilla, hojas de papiro y papel, este
trabajo se fue haciendo cada vez mas grande y engorroso, hecho que llevo a la
necesidad de organizar la informacion técnicamente por medio de actos
administrativos.

La identificacion, la planificacibn, manejo, seleccion y valoracién de
importantes volumenes documentales dio paso a la implementacion de la gestion
documental encabezando esta actividad por el archivistica como una técnica
sustancial tras la segunda guerra mundial, y desde entonces se han planteado
variadas propuestas y modelos internacionales.

El area de Sistema de Gestion de Calidad de la empresa Sading Group
S.A.S, maneja informacién interna y externa que es de importancia para la
compaifiia, la cual esta distribuidas en diferentes carpetas como son:
¢ Manuales de politicas
e Manuales operativos
e Manuales de procedimientos
e Instructivos
e Manuales de funciones y competencias
e Formatos y documentos de apoyo
e Memorandos
e Certificados
e Mapas de procesos,

e Organigramas,
entre otros, del afio vigente o de afos anteriores.
Es importante mencionar que segun la Ley 80 de 1993 de la Republica de

Colombia, Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica en el



articulo 4, ordinal 1, prevé como uno de los deberes y derechos de los entes
estatales para la consecucion de los fines de la contratacion estatal, exigir al
contratista la realizacion adecuada y oportuna del contrato, asumiendo lo
anteriormente expuesto se tiene que el interventor respondera civil y
penalmente, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato
de interventoria , como por los hechos u omisiones que le fueren imputables y
que causen dafio o perjuicio, derivados de la celebracion y ejecucién del contrato
respecto del cual haya ejercido o ejerza las funciones de Interventoria.

Para efectos penales, el interventor, cuando es contratado, se considera un
particular que cumple funciones publicas en todo lo concerniente a la
celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos que celebre con la Entidad,
por lo tanto, estara sujeto a la responsabilidad que en esta materia sefiala la ley
para los servidores publicos

Segun el Reglamento General de Archivo de la nacién (1997. p. 20)
establece “Los documentos de archivo oficiales son del patrimonio documental
de la nacién. asi, los funcionarios publicos son responsables del manejo de los
documentos disciplinaria, administrativa, civil y penalmente, son responsables
de organizarlos y conservarlos de acuerdo con las normas”

En el mismo orden de ideas segun el Reglamento General de Archivo
Articulo 26 (1997), dice que es “obligacion de las entidades de la Administracion
Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de
sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus
diferentes fases”, por lo expuesto anteriormente esta norma aplica, a nuestro
objeto de estudio, ya que admite a los entes contratantes elaborar sus propios
inventarios lo cual les facilitara tener un control sobre la documentacion que se
elabora y que luego de culminar la obligaciéon contractual se debe de entregar
en su totalidad a la entidad.

Sading Group S.A.S. ha estimado necesaria la ejecucion de un Sistema
Integrado de Gestion, por el cual se garantice la satisfaccion del cliente y la

seguridad y salud laboral de sus colaboradores, minimizando simultaneamente
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costos y maximizando resultados. Lo anteriormente descrito se podra alcanzar

si se entiende que un sistema de gestion es un conjunto de elementos, procesos

y actividades solidariamente relacionados, para alcanzar los objetivos

propuestos.

En dicha empresa se ha valorado del Sistema de Gestion de Calidad el cual
no es en su totalidad el mas 6ptimo, entre los problemas evidenciados tenemos:
e Documentos en carpetas de denominacion diferente.

e Filtracién de informacion y documentacion de otras areas

e Se poseen procedimientos escritos, pero no se encuentran establecidos y
socializados.

e Se presentan los procesos definidos, pero no se han identificado,
secuenciado.

e Se presentan documentos con encabezados diferentes

e Se presentan deficiencia en el control documental

e Se presenta implementacion de documentos con varias versiones sin realizar
una verificacién y unificaciéon adecuada.

e Se evidencia deficiencia en el manejo de la base de datos de toda la
documentacion.

e Se evidencian documentos no actualizados con la normatividad vigente.

e Adicionalmente se presentan una pérdida importante de tiempo al realizar la
busqueda de los documentos ya que estos se encuentran extraviados entre
otros documentos, esto es manifestado por los colaboradores del area de
Sistema de Gestion de Calidad.

Todos estos problemas que se indican tendrian solucién, con la
implementacion de mejora de la Estructura documental del Sistema Integral de
Gestion, pues este se encargaria de gestionar los documentos de forma
centralizada y regulada, de tal manera que este procedimiento ayude al
desarrollo de proceso de gestion documental y el proceso de calidad de la

empresa.
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A continuacion, presentamos, en la figura 3, un diagrama Causa — Problema
— Consecuencia (CPC) en el cual podemos ver con mayor claridad la

problemética presentada en la empresa objeto de estudio

SIG SADING GROUP S.A.S

CAUSAS:
e«Documentos en carpetas de
denominacion diferente.
eFiltracion de informacion y
documentacion de otras areas CONSECUENCIAS :

PROBLEMATICA : «Clientes insatisfechos.
Documen_tos no controlados ni R Ap—
<«4———  estandarizados que generan ———»

+Se poseen procedimientos escritos,
pero no se encuentran establecidos y

socializados. N inaficiencia en la aplicacion de sus -Repro_ce_;os en |nform§0|on.
#Se presentan los procesos definidos, i ey — eImposibilidad de participar en
pero no se han identificado, contratacion estatal.

secuenciado e interactuado.
eAdicionalmente se presentan una
pérdida importante de tiempo al realizar
la busqueda de los documentos

Figura 3. Diagrama CPC
Fuente: Elaboracion propia

3. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar una estructura para la documentacién del sistema integrado de

gestiéon de calidad y salud en el trabajo para la empresa Sading Group. S.A.S

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

En linea con el objetivo general, se han establecido tres objetivos especificos
que definirdn las actividades que se deben seguir para lograr dicho objetivo,
estos son:

e Determinar la documentacion del Sistema Integrado de Gestidon de la norma
ISO 9001:2015y 45001: 2018.

e Elaborar la estructura documental del Sistema Integrado de Gestion de la
norma ISO 9001: 2015 y 45001: 2018.
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e Proponer la documentacion del Sistema Integrado de Gestion de la norma
ISO 9001: 2015 y 45001: 2018.

5. JUSTIFICACION

Desde una perspectiva teorica, el desarrollo del trabajo de grado provee
mejorar la estructura para la documentacion del sistema integrado de gestion de
la empresa Sading Group S.A.S, lo que permitira a los socios conocer el estado
de la documentacion del Sistema, lo que proporcionara una mejora de la
estructura documental del Sistema Integrado contando de que dara una ventaja
muy importante al control de la documentacion que sale y entra del archivo fisico
manejado por el Sistema de Gestion.

Desde la perspectiva practica, el trabajo de grado contribuird a que Sading
S.A.'S posea una base solida y actualizada de la estructura para la
documentacion del Sistema de gestidén bajo las normas ISO 9001: 2015 e ISO
45001:2018 en lo que respecta a la calidad y a la seguridad y salud en el trabajo,
dandole una ventaja competitiva a la empresa,

Desde la perspectiva metodologica, el presente trabajo de grado toma en
consideracion términos de referencia que otros trabajos de grado han
determinado, aun asi, se espera ampliar estos conceptos, para que otros

estudiosos también lo consideren y sirva de ayuda y consulta.

6. DELIMITACION

Este trabajo se desarrollard en la empresa Sading Group S.A.S., que se
encuentra situada en Colombia en el departamento de Antioquia, en la ciudad
Medellin, su direccion postal es Calle 48 B 66 37 oficina 202. El tiempo de
ejecucion del trabajo esta definido entre el 30 de agosto de 2022 y el 30 de enero
de 2023.
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El tiempo de duracion del trabajo de grado, teniendo en cuenta los tiempos
establecidos por la Universidad Vifia del Mar de Chile para el desarrollo y entrega
del Anteproyecto, trabajo de grado y defensa o examen es para finales del mes
de enero de 2023

Para cumplir a cabalidad con el presente trabajo de grado fue necesario
emplear la NTC ISO 9001:2015e NTC ISO 45001:2018, libros con énfasis
Gestion documental, Gestion de informacién y Gestion del conocimiento,
también se utilizaron paginas web para la consulta de normatividad estatal en
cuanto a estructuras documentales, ademas de toda la informacion oral y escrita
proporcionada por todos los funcionarios de la organizacion Sading Group S.A.S
y por ultimo y también muy importante en resaltar es la utilizacién y aplicacion
de los conocimientos obtenidos en el Magister en Sistemas Integrados de
Gestion de Calidad
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CAPITULO I
MARCO TEORICO

En este capitulo se brinda informacion como parte de los antecedentes del
proyecto a partir de diversos documentos de otras publicaciones, articulos en
revistas académicas y trabajos de grado, asi como fundamentos tedricos que
permitan referenciar conceptos basicos adquiridos, donde se encontrara algunos
términos normativos que serdn un punto de referencia para el desarrollo del
trabajo de grado

Segun Creswell, (2014), el marco tedrico es un lente conceptual mediante el
cual se observa e interpreta la realidad, sin que condicione necesariamente el
planteamiento metodoldgico de la investigacion. Esto quiere decir que el marco
tedrico es un elemento versatil y adaptable de acuerdo con las especificaciones
metodoldgicas elegidas. Por ejemplo, el uso y exposicion del marco tedrico suele
diferir entre metodologias de caracter cuantitativo y cualitativo; sin embargo,
como se mostrard mas adelante, ambos tipos de metodologia requieren de dicho

lente conceptual para su adecuado desarrollo.

1. ANTECEDENTES.

Una vez expuesto el capitulo | en cuanto a los, objetivos y problemética
presentada, el presente trabajo se ha enfocado en la basqueda de informacién
hacia investigaciones relacionadas con el manejo documental del Sistema
Integrado de Gestion, donde se tenga referencia y se expongan los beneficios de
la integracion del manejo documental y los sistemas integrados de gestion de la
empresa como inicio para el mejoramiento, clasificacion y ordenamiento de los
procesos Yy la creacion de un Sistema Integrado de Gestién.

Igualmente se considera significativo tener claros algunos conceptos y

definiciones que esta involucrados en el desarrollo del presente trabajo de grado
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y que contribuyen a un mayor entendimiento de las herramientas empleadas,
como son algunos conceptos exteriorizados dentro de las Normas ISO a tratar.

Asi bien, segun Borja, (2017), en su trabajo de investigacion, Disefio del
sistema de gestion de documentos electronicos de archivo, utilizé la Norma ISO
15489:2016 dirigida a un proyecto de oficina juridica en la ciudad de Bogota -
Colombia, en la cual se desarroll6 una estructura para la documentacién de su
sistema de gestion integral partiendo del conocimiento, andlisis de las
necesidades y requerimientos de informaciéon documental, lo anterior con el
propésito de establecer la ruta a seguir que le permita a la oficina mejorar la
gestion de los documentos utilizados en cumplimiento del objeto de sus negocios.

Posterior a la propuesta y elaboracion del disefio de la documentacion del
sistema integrado de gestion, se concluye que esta es una herramienta
importante para el cumplimiento de objetivos estratégicos en la gestion, ademas
gue sus beneficios son de amplio alcance para con los archivos y documentos
de la empresa, dando lugar a ahorros por eficiencia, reduccién de costos y
aumento de los beneficios.

Segun Higuera y Rugeles (2019) en su investigacion, 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, la cual se basa en el disefio de un Sistema Integrado de Gestion
basado en las normas NTC: ISO 9001:2015, 14001:2015 y 45001:2018 para
empresas de construccion, interventoria y consultoria de obras civiles realizada
por la Escuela Colombiana de Ingenieria Julio Garavito se mencionan los
beneficios que facilita el desarrollo estructural para la documentacion de los
sistemas de gestion de calidad en una organizacion, igualmente y respecto a la
informacion evidenciada se mencionan algunos aspectos importantes que
motivan la ejecucién de este trabajo.

Se cumplen con el plan estratégico de la empresa y los requisitos de los
capitulos 4, 5 y 6 de las normas la fase inicial del disefio de un SGI-QHSE,

adicional a este tenemos que se genera una estructura guia para la
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implementacion de un Sistema Integrado de Gestion aplicable a una empresa
dedicada a la Construccion, Interventoria y Consultoria de Obras Civiles.

Como resultado se logra desarrollar un sistema de Informacion documentada
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 Gestion 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.

Por dltimo, y segun Cardenas e Higuera (2019), en su trabajo de
investigacion descriptiva, Disefio de un sistema de gestién basado en las normas
ISO 9001:2015 e ISO 27001:2013 para la empresa la Casa del Ingeniero LCI, en
donde se desarroll6 un Sistema de gestidn integrado de la calidad y seguridad y
salud en el trabajo, en la compafia la Casa del Ingeniero LCI en el cual los
objetivos general y especificos son similares al del presente trabajo de grado
como son determinar la documentacion que se posee en la compafiia en las
areas de investigacion, realizar un diagnéstico situacional para que nos permita
identificar el cumplimiento de los requisitos de las normas del Sistema de Gestion
de la Calidad 1ISO 9001:2015 y del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el trabajo 1ISO 45001:2018 y proponer el Sistema de gestion integrado de las
normas ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018, dando como resultado la
implementacion de la integracion de los sistemas de gestién, el compromiso de
la alta direccion y la participacion de los trabajadores y partes interesadas
ademas de la optimizacién del servicio al cliente y los proceso internos clave de
la empresa, soportados por resultados cuantitativos

En correspondencia a las consultas realizadas se da razon a la alta
favorabilidad para el desarrollo de una estructura documental de los sistemas de
gestion y su integracion, teniendo presente la especificidad en cuanto a la
determinacion documental del sistema de gestion, la elaboracion de la estructura
documental y la propuesta para la documentaciéon de las normas tanto ISO
9001:2015 como también 45001:2018
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2. BASES TEORICAS.

Siguiendo con el desarrollo del presente trabajo de grado, es necesario tener
claridad sobre los temas que tendran correspondencia con la solucién de la
problematica que presenta la compafia, teniendo en cuenta la orientacion de los
objetivos de la investigacion, por lo cual se realiza una descripcion mas detallada
de algunas definiciones y temas notables.

Segun Arguimedes (1992) las bases teoricas incluyen las bases filosdficas,
legales, socioldgicas, entre otras, que sirven de fundamento para realizar la

investigacion

2.1. ESTANDARIZACION DE PROCESOS NORMA ISO

Durante el transcurso del tiempo se ha introducido a las organizaciones, la
necesidad de estandarizar los procesos que se realizan al interior de sus
operaciones, de manera que se logre unificar la realizacibn de estos para
mantener la conformidad de los requisitos en los diferentes productos y/o
servicios que se entreguen al cliente final, adicionalmente ofrece un control de

costos con mayor efectividad, Norma ISO 9001 (2015).

2.2. 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.

Segun Synergia (2020, p 11), indican que los Sistemas de Gestién, son una
herramienta muy Util para llevar un correcto control de la calidad de proceso, el
medio ambiente y la seguridad y salud, es realizar una gestion integrada de
dichos sistemas. Resulta un concepto légico cuando la mayoria de sus

contenidos resultan comunes. La escasez de recursos humanos y materiales, asi
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como la generacion de una excesiva documentacion, son causas habituales de

la menor adopcion de este tipo de sistemas por las empresa pequefia 0 mediana

en comparacion con las grandes empresas.

Los elementos que constituyen un sistema de gestién se detallan en el

cuadro 1:
Cuadro 1
Mecanismos de recoleccion de informacion
Elemento Definiciéon
Constituyen los métodos de trabajo necesarios para poder
Procesos

generar productos y servicios que se entregaran a los clientes.

Productos y
Servicios

Resultado de todo el proceso de fabricacion.

Clientes y otras
partes interesadas

Es el elemento fundamental que establece directa o
indirectamente las caracteristicas de los productos y servicios.

Elemento indispensable para la preparacién de un producto

Recursos -
y/o servicio.
Personas Son los trabajadores que operan cada uno de los procesos.
Recurso dentro de la organizacion como lo son, los edificios,
Infraestructura magquinas, herramientas, vehiculos y sistemas de informacién
necesarios para desarrollar cada una de las actividades.
Son materias primas, insumos, informacion, etc., utilizados en
Materiales todos y cada uno de los procesos para la generacion de los
productos y/o servicios.
Capital Indispensable para adquirir otros tipos de recursos y poner en

marcha el negocio.

Conocimiento

Trata del saber hacer (know how) preciso para poder operar los
procesos Yy, de vital importancia, para poder desarrollar el
negocio al gue se dedica la organizacién.

Estructura
organizativa

Roles, responsabilidades y autoridades para organizarse
internamente y coordinar el trabajo.

Documentos de apoyo necesarios para el desarrollo del

Documentos negocio, como, por ejemplo, procedimientos, instrucciones de
trabajo, manuales, planos, planes, etc.
: . Directrices generales de funcionamiento (politica, estrategia,
Directrices

objetivos etc.)

Fuente: Elaboracion propia
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2.3. 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 compaiiia 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, en Colombia ICONTEC ISO 9001:2015, define los
requisitos de un sistema de gestion 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 organizacién que le ayuda a avanzar
en su desempefio. Esta norma ISO 9001:2015, se fundamenta en siete (7)
principios los cuales aseguran la consistencia y la adaptabilidad del sistema de
gestion de la calidad asi:

e Enfoque al cliente,

e Liderazgo,

e Compromiso de las personas,

e Enfoque a procesos,

e Mejora,

e Toma de decisiones basada en la evidencia
e Gestion de las relaciones.

La primera publicacion de 1ISO 9001:2015 se ejecut6 en 1987 y es actualizada
periodicamente para garantizar su vigencia. Para su Ultima version 1SO
9001:2015, incluyo el contexto 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;

Asi las cosas, la norma ISO 9001:2015 es un sistema que integra las
estrategias de una organizacién, a través del analisis de su entorno y las
necesidades de las partes interesadas, causando una cultura preventiva con la

identificacion de los peligros y oportunidades.
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Esta Norma Internacional emplea el enfoque a procesos, que incorpora el
ciclo Planificar-Hacer-Verificar-Actuar (PHVA) y el pensamiento basado en
riesgos.

Es importante indicar que segun la norma ISO 9001:2015 contiene un
proceso, que resumiendo contempla una entrada y salida de factores que definan
la forma en cémo se reciben y salen al pasar por las actividades dentro de la
empresa, mediante una secuencia e interaccion légica del proceso con relacion
a la dependencia de unos a otros. Por lo anterior en la figura 4 se presenta un

esquema de los elementos de un proceso segun la Norma ISO 9001:2015.

I 1T 1
|Punto de inicio| | Punto final |
| |

Receptores de
las salidas

Fuentes de entradas @

l | I I
I]—‘RU(IESUS I I MATERIA, | | MATERIA, | [PROCESOS |
| PRECEDENTES | | ENERGIA, | | ENERGIA, | | POSTERIORES |
| Por ejemplo, en I I INFORMACION I | INFORMATION I I por ejemplo, en |
| proveedores | | por ejemplo, en | | por ejemplo, en | clientes (internos o I
|[Imemos 0 externos],l Ila forma de | | la forma de I | externos), en otras |
|en clientes, en otras | |m;|t1-.‘ri;11es, I | prudur:ln, | |p;1rtex interesadas I
|partes interesadas | Irecursos, | | servicio, I | pertinentes |
pertinentes I requisitos I | decisitn I ! !

Posibles controles y punto de
control para hacer el seguimiento
del desempefio y medirlo

Figura 4 Representacién de los elementos de un proceso.
Fuente: Norma I1SO 9001:2015.

Algunos de los beneficios de la implementacion de la Norma ISO 9001-2015, se

muestran a continuacion en el cuadro 2
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Cuadro 2
Beneficios de laimplementacion de la ISO 9001:2015

Beneficios Descripcion
Mejora en la gestion y La norma ISO 9001 exige el compromiso total del
direccion de la equipo directivo en la implementacion del sistema
organizacion y Su mejora continua.

La implementacion del SGC, implica una revision
profunda de todos y cada uno de los procesos, lo
Aumento de la que permite identificar ineficiencias dentro de
productividad cada una de las actividades del proceso, para asi
establecer medidas correctivas que ayudaran en
el aumento de la eficiencia.

Al valorar el grado de satisfaccion de los clientes,
identificamos su opinién con respecto al producto
Clientes satisfechos 0 servicio que ofrece la empresa, para esto es
importante  gestionar adecuadamente  sus
propuestas, ideas, quejas

La norma exige que el personal conozca sus
funciones y responsabilidades, asi como también
gue tenga las competencias necesarias para
desarrollarse eficazmente.

Personal motivado

El certificado ISO 9001:2015 es un distintivo de
Mejora de la imagen calidad y una excelente carta de presentacion
para la empresa.

Fuente: Elaboracion propia

2.4. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Se tiene como definicion de Seguridad y Salud en el Trabajo como aquella
disciplina que trata de la prevencién de las lesiones y enfermedades producidas
por las condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocién de la salud de los
trabajadores. Ademas, tiene como objetivo mejorar las condiciones y el medio

ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocion y

23



el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas
las ocupaciones. Ley 1562 de 2012.

El ministerio de trabajo colombiano se enfoca en un documento que
reglamenta y guia a las compafiias en la ejecucion de un sistema que busca tanto
el cumplimiento de un exigencia como el aseguramiento de la implementacion de
medidas que velen por la seguridad del trabajador, esto reside por los cambios a
nivel internacional y los requerimiento de la OIT (Organizacion Internacional del
Trabajo), por esto en el afio 2015, el Ministerio de trabajo Colombiano, a través
de la Direccion de Riesgos Laborales, public el Decreto Unico del Sector Trabajo
1072 de 2015, donde exponen, las disposiciones para la implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que
reemplaza el decreto 1443 de 2014, lo cual se puede evidenciar la relacién en el

tiempo de la figura 5.

4 \ Decreto 614/84 Art 28, 29 y 30 se establece la obligacion dej
'.‘ ] adelantar Programas de Salud Ocupacional (Derogado)
\ /

Ley 9/79 titulo Il Salud ocupacional Art 111, en N
{ \
todo loguar de trabajo se establecerd un programa m— |
SO.
b N Resolucién 1016/89 se reglamenta la
|’ :;_ organizacion, funcionamiento y forma de los
\ /
\ / programas de SO.
Ley 1562/12 Art 1 establecié qe el N
programa SO se entendera como el $G-SST —1 I:I

Decareto 1443/14 se dictan disposiciones para la
implementacion del SG-55T. (Derogado)

del Sector Trabajo- Libro 2, Parte 2, Titulo -
4, Capitulo 6. ET-

N Decreto 52/17 se modifica el art 2.2.4.6.37.
del Decreto 1072/15 sobre |a transicion para
Resolucion 1111/17 Por medio del cual se I laimplementacion del SG-SST.

Decreto 1072/15 Por medio del cual se N \
expide el Decreto Unico Reglamentario ﬁ: ]
\

definen los Estandares Minimos del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo para empleadores y contratantes

Figura 5 Normatividad del SG SST
Fuente: Cartilla para la implementacion del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) en las empresas (2014).
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Por Medio de la decision 584 de 2004 de la Comunidad Andina de Naciones
— CAN -, y los paises miembros, entre ellos Colombia acogieron el instrumento
andino de Seguridad y Salud en el Trabajo mediante el cual se sefalan
parametros para el desarrollo de los Sistemas de Gestion de SST en los paises
miembros y sefialaron como adoptaron un instrumento transversal a la

comunidad para regularizar la seguridad y salud en el trabajo.

2.5. NORMA ISO 45001:2018

El propésito de un sistema de gestion de la SST es facilitar un marco de
referencia para gestionar los riesgos para la SST. Los resultados son prevenir
lesiones y/o deterioro de la salud a los trabajadores y facilitar lugares de trabajo
seguros y saludables; en consecuencia, es sumamente importante para la
organizacion eliminar o minimizar los riesgos para la SST adquiriendo medidas
preventivas.

Segun Navarro y Correa. (2021). En su trabajo de grado, Articulacién entre
la NTC ISO 9001:2015 y la NTC ISO 45001:2018 en la empresa avocado
Innovation, se menciona que para la norma ISO 45001:2018, se puede
mencionar que en el afio 2013 el Reino Unido solicité la creacién de un comité,
la Organizacién Internacional de Normalizacion, para el perfeccionamiento de
una norma que incluyera la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), de este se
origind la conformacion de un grupo de diferentes sectores que abarcaba los
intereses de organizaciones mundiales, empresariales, usuarios, trabajadores
que a través de varias mesas de trabajo y concertacion desarrollaron la Norma
ISO 45001. El analisis de diferentes normas tales como OHSAS,18001:2007,
OHSAS,18001:2008, ANSI/AIHA Z10-2012 y ANSI/ASSE A10.38-2013 de
EE.UU., CAN/CSA — Z1000.06 de Canad4, o ILO-OSH 2001, Agencia Europea
para la SST (EU-OHSA), fueron y sirvieron de sustento para el desarrollo de la
ISO 45001:2018.
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Por lo anterior, esta unificacion de criterios de paises y de normas

permitieron dos aspectos claves:

1.

La introduccion de una estructura de alto nivel que se adecua con los
términos, vocabularios y definiciones similares, ademés de las clausulas y
subclausulas iguales o similares.

El manejo de una misma metodologia que asemeja a todas que es el ciclo
P-H-V-A, y que tanto para las ISO 45001:2018, 9001:2015, 14001:2015 son,
aptas de integrar por el manejo de su estructura de alto nivel.

En la figura 6, el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion

ICONTEC mediante su exposicién ISO 45001:2018 muestra el ciclo PHVA por

cada numeral.

REVISIONPORLA | MEJORA CONTINUA
DIRECCION '

POLITICA S & SO emg. A estion de la SST (4.314.4)

Planificacién

Liderazgo y
participacion de| APOYO (7)Y M
los trabajadores| Operacion (3)
PLANIFICACION N

Py
VERIFICACION Y \\‘“
ACCION
IMPLEMENTACION Y

OPERACION

Figura 6 Ciclo PHVA ISO 45001:2018
Fuente: ISO 45001:2018
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En cuanto a los beneficios de la implementacion de la ISO 45001:2018 abarcan

diferentes ambitos dentro de la organizacion, entre los que se pueden mencionar

en el cuadro 3

Cuadro 3
Beneficios de laimplementacion de la ISO 45001: 2018

Beneficios

Permite a la organizacidén acogerse a un marco organizado.

Estructurar un modelo para el cumplimiento del deber de proteccién de los
trabajadores.

Mayor optimizacién de la gestidon de la seguridad y salud en el trabajo.

Desarrollar e implementar las politicas y objetivos del SG-SST, mediante el
liderazgo y el compromiso de la direccién.

Motivar y comprometer a los trabajadores mediante la consulta y la
participacion.

Mejora continua

Facilitar las relaciones con las partes

Integracidn con otros sistemas de gestion, fomentando la cultura preventiva.

Mejorar la imagen al demostrar a sus partes interesadas, su responsabilidad
y COMpromiso.

Ser utilizada como herramienta de mejora del sistema de gestion, sin ser
precisa su certificacion.

Fuente: Elaboracion propia

2.6. INTEGRACION DE LAS NORMAS

Aunque los anteriores lineamientos son de gran importancia, las versiones

actualizadas de la norma ISO 9001:2015 incluyeron un concepto clave, la

estructura de alto nivel, como comuUn denominador en las diferentes normas ISO,
para nuestro caso 1SO 9001:2015 e ISO 45001:2018, con la finalidad de buscar

similitud en los requisitos y su interpretaciébn y un lenguaje comun, para

proporcionar la integracion de los diferentes sistemas de gestion.
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Segun Rodriguez y Pedraza (2017), la Organizacion Internacional de
Estandarizacion 1SO, 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.

Para la 1ISO 9001:2015 y la ISO 45001:2018 y demé&s normas que han sido
actualizadas con la estructura de alto nivel, mantienen el enfoque del ciclo
PHVA, la figura 7 nos indica los requisitos de la ISO 9001:2015 y como los

capitulos del 4 al 10 pueden agruparse en relacion con el ciclo PHVA.

Organizacion
y su contexto {
(4) | Apoyo
(7),

Operacioén

(8)

Satisfaccion
del cliente

Planificar

Evaluacion
del
desempefo
(9)

Resultados
del SGC

Planificacién

(6)

Liderazgo

(3)

Requisitos
del cliente

Verificar
Productos y

servicios

Necesidadesy
expectativas
de las partes ‘\
interesadas
pertinentes . -
4

Figura 7. 1SO 9001:2015con el Ciclo PHVA
Fuente: NTC-1ISO 9001 (2015)
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La estrategia del ciclo PHVA, es orientar la implementacion de los sistemas
de gestion y facilitar la gestion por procesos, de forma organizada, ademas de
la comprension de la necesidad de ofrecer altos estandares de calidad en el
producto o servicio, por tanto, esta estrategia es un proceso esencial, que se
debe realizar en cada una de las etapas y en cada una de las acciones que se
implementen

Por lo tanto, ISO se ha convertido en uno de los muchos métodos de
integracion, un estandar, aunque voluntario, a través de una estructura de alto
nivel que determina el desarrollo de un método para integrar dos 0 mas sistemas
de gestion, por ejemplo, para nuestro caso, ISO 9001:2015, 1ISO 45001:2018,
como aspecto similar o relevante, emplean la estructura de alto nivel, el cual por
términos y definiciones entre sus numerales pueden admitir la integracion entre
varios sistemas.

La integracién de sistemas de gestion 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.

A continuacion, se detalla los beneficios que se espera alcanzar con la
integracion de los sistemas de gestion:

e Aumento de la eficaciay eficiencia en la gestion de sistemas y en la obtencion
de los objetivos y metas.

e Mejora de la capacidad de respuesta de la organizacion frente a las nuevas
necesidades, obligaciones y expectativas.

e Mejora en la capacidad de respuesta en la toma de decisiones por la
direccion.

e Simplifica y reduce la documentacion y los registros.

e Disminuye los recursos y tiempo empleado en la realizacion de los procesos
integrados.

e Disminuye los costes de mantenimiento del sistema.

e Simplifica el proceso de auditoria.
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e Mejora la valoracion y el cumplimiento del personal, ayudando a que toda la
organizacion hable un mismo lenguaje de gestion.
e Mejora la comunicacion interna, y también la imagen externa, logrando la

confianza de parte de clientes y proveedores

2.7. LA PIRAMIDE DOCUMENTAL

Ahora bien, segun Jiménez y Nava (2002, p.56), en su trabajo estrategias
para implantar la norma de calidad para la mejora continua, tenemos que un
sistema de gestion de calidad requiere de seis niveles de documentacion que a
continuacion se expone segun la figura 8 el cual se ilustrara de manera sencilla
y entendible por medio de una piramide, por ende, debe desarrollarse de manera
minuciosa cada uno de los documentos para buscar la certificacion y asegurar

el éxito de la implementacion.

Manual de
calidad

objetivos y politica
documentados

Procesos

Figura 8 Piramide Documental del Sistema Integrado de Gestion
Fuente: NTC-ISO 9001: (2015)

Asi pues, la piramide muestra de manera grafica los niveles de
documentacion que exige la norma, teniendo en cuenta que las necesidades
propias varian de acuerdo con el tamafio de la informacion, estos niveles se

deben presentar por medio de un manual de calidad.
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Adicionalmente se debe establecer el control de documentos ya que se debe
llevar a cabo un analisis acorde del tamafio requerido de documentos, ademas
de ser controlados acorde a las necesidades de la organizacion, complejidad de
los procesos y la capacitacion que tenga el personal, por esta razén la
organizacion define cuales son los documentos que se va a controlar y cuales
son los mecanismos que se van a emplear.

Y por ultimo se debe emplear el control de los registros de calidad, ya que
deben establecerse y mantenerse para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos, asi como de la operacion eficaz del sistema de

gestion de la calidad.

2.8. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS

El diagrama de flujo es una herramienta fundamental para analizar y
representar de manera mas sencilla las actividades de un proceso especifico,
cual lleva una serie de simbolos utilizados en la mayoria de los diagramas de
actividades empleados en el estudio del trabajo

El Sistema de Gestion de Calidad emplea la siguiente simbologia (véase el

cuadro 4) para la elaboracion de un diagrama de flujo.

Cuadro 4
Simbolos principales de un diagrama de flujo

SIMBOLO DENOMINACION DESCRIPCION
Se utiliza para dar inicio

Inicio / Fin y fin a un diagrama

Indica la actividad que
se debe realizar en el
procedimiento. Indica

una accion o instruccién

general que se debe

Accion / Proceso general realizar.
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Cuadro 4
(Cont....)

SIMBOLO

DENOMINACION

DESCRIPCION

Decision

Indica la validacion o
comparacion de datos,
dependiendo del
resultado obtenido se
toma la decision de
tomar un camino u otro

del diagrama.

Salida impresa

Indica el
diligenciamiento de un

formato

Conector de actividades

Indica el enlace de dos
partes de un diagrama

de la misma pagina. Se
utiliza una “letra” en los

conectores

Llamada a subrutina

Indica la llamada de un
manual de politicas,
procedimiento e

instructivos.

Conector de pagina

Indica el enlace de dos
partes de un diagrama
en paginas diferentes.
Se utiliza un “nimero”
en los conectores

Fuente: Elaboracion propia
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2.9. NORMA ISO 15489:2016

La norma ISO 15489:2016 se centra en los principios de la gestion de
documentos y establece los requisitos bésicos para que las organizaciones
puedan establecer un marco de buenas practicas que mejore de forma
sistematica y efectiva la creacion y mantenimiento de sus documentos,
apoyando la politica y los objetivos de la organizacién.

El objeto de la norma ISO 15489:2016 es la gestibn de documentos que
producen las organizaciones, ya sean publicas o privadas, con fines externos o
internos de forma que se aplica a la gestion de los documentos, con
independencia de su formato o soporte y de las tecnologias utilizadas, creados
o recibidos por una organizacion en el transcurso de sus actividades. Se indica
que explicitamente que la norma no incluye la gestion de los documentos
historicos en el seno de las instituciones archivisticas.

El propdsito es que una organizacion disponga, en cualquier momento, de
los documentos adecuados para:

e Llevar a cabo los procesos de negocio y actividades

e Cumplir con el marco legal y reglamentario

e Rendir cuentas de sus actividades cuando lo necesiten las partes interesadas
como clientes, personal, accionistas, socios, proveedores, sociedad.

Por lo anterior, el sistema de gestiébn de documentos tiene que garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos,
identificandolos en el contexto de las actividades de la organizacion.

La implantacion de esta norma en una organizacion admite llevar a cabo tres
tipos de procesos interrelacionados:

e Procesos de disefo y puesta en funcionamiento del sistema de gestion de
documentos

e Procesos de la gestion de documentos;

e Procesos de mejora (actividades de seguimiento y medicion y de

aprendizaje).
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2.10. NORMA ISO 10013:2021

Las Normas Internacionales de la familia ISO 9000:2015 necesitan que el
sistema de gestion de la calidad de una organizacion esté documentado. Las
directrices que se dan en esta Norma Internacional tienen el propdésito de asistir
a la organizacion con la documentacion de su sistema de gestion de la calidad.

Por este motivo la ISO 10013:2021 se utliza para gestionar la
implementacion del sistema de gestion de calidad en una organizacion, ademas
de las directrices para llevar a cabo su procedimiento, y la organizacion de
documentos o informacién documentada que lo regula. En su dltima version, ISO
10013 2021, llamada “Directrices para la documentacién de sistemas de gestion
de la calidad”, se establece un método jerarquico que permite la coordinacién y
estructura de cada uno de ellos, ademas de definir el tipo de documentos que
deben ir en cada nivel.

Esta estructura puede describirse en forma jerarquica, asi como se muestra
en la figura 9, en donde se presentan los niveles de decision y el tipo de

documento que se va a llevar a cabo en cada estructurar

Tipo de documento
Nivel 1: Documento
referencial

// Manual de
/ Calidad

Nivel 2: Procedimientos

Manual de generales

/ Procedimientos

Registros de calidad Nivel 3: Procedimientos
Planes de Calidad especificos
Instructivos de trabajo
/ Especificaciones

Figura 9. PirAmide Documental del SIG
Fuente: Modulo de gestion de la documentaciéon 1ISO 10013:2021
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El contenido del documento incluye:

¢ Nivel 1: manual de calidad que describe el sistema de la calidad de acuerdo

con la politica y los objetivos de la calidad establecidos

¢ Nivel 2: Manual de procedimientos que describe los procesos y actividades

interrelacionados y requeridos para implementar el sistema de gestion de la

calidad

¢ Nivel 3: instructivos de trabajo, especificaciones, registros de calidad y planes

de calidad, consiste en documentos de trabajo detallado

2.11. GESTION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA DEL SISTEMA

INTEGRADO DE GESTION

Considerando los requisitos comunes para las normas ISO 9001:2015 vy la

ISO 45001:2018 dentro del Sistema de gestion para la informacién documentada

y teniendo presente que dicha informacion documentada sea mantenida o

conservada por el sistema de gestion de la organizacion, mostramos en el

cuadro 5 los puntos comunes del Sistema para estas dos normas.

Cuadro 5
Requisitos Comunes

REQUISITOS COMUNES PARA INTEGRAR SISTEMAS DE GESTION

ISO 9001:2015

ISO 45001:2018

CONTEXTO DE LA

CONTEXTO DE LA

las partes

4 |ORGANIZACION 4 | ORGANIZACION (TITULO)
4.1 Comp_rens_,i,én de la 41 Comp_rens_i'()n de la
organizacion y contexto organizacion y contexto
Comprension de las Comprensién de las
4.2 |necesidades y expectativas de | 4.2 |necesidades de los

trabajadores y de otras partes
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Cuadro 5
(Cont....)

REQUISITOS COMUNES PARA INTEGRAR SISTEMAS DE GESTION

ISO 9001:2015

ISO 45001:2018

CONTEXTO DE LA

CONTEXTO DE LA

4 |ORGANIZACION 4 | ORGANIZACION (TITULO)
41 Comprension de la 41 Comprension de la
' organizacion y su contexto "~ |organizacion y su contexto
. Comprension de las
Comprension de las . :
) , necesidades y expectativas de
4.2 |necesidades y expectativas de | 4.2 :
. los trabajadores y de otras
las partes interesadas :
partes interesadas
43 Determinacion del alcance del 43 Determinacion del alcance del
' SGC "~ | SST
4.4 |SGC y sus procesos 4.4 |Sistema de gestion de la SST
5 LIDERAZGO 5 |LIDERAZGO
5.1 |Liderazgoy compromiso 5.1 |Liderazgoy compromiso
5.1.2 |Enfoque del cliente
5.2 |Politica 5.2 |Politica del SST
Roles, responsabilidades y Roles, responsabilidades y
5.3 : o 5.3 . —
autoridades en la organizacion autoridades en la organizacion
54 Consulta y participaciéon de los

trabajadores
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Cuadro 5
(Cont....)

REQUISITOS COMUNES PARA INTEGRAR SISTEMAS DE GESTION

ISO 9001:2015

ISO 45001:2018

6 PLANIFICACION 6 |PLANIFICACION
Acciones para abordar riesgos Acciones para abordar riesgos
6.1 : 6.1 .
y oportunidades y oportunidades
6.1.1 | Generalidades
Identificacion de peligros y
6.1.2 | evaluacion de los riesgos y
oportunidades
Determinacion de los
6.1.3 [requisitos legales y otros
requisitos
6.1.4 | Planificacion de acciones
ObJe_t!vos_c,JIe la calidad y Objetivos de la ssty
6.2 |planificacion para lograrlos 6.2 s
. planificacion para lograrlos
(titulo)
6.2.1 | Objetivos de la calidad 6.2.1 | Objetivos de la SST
6.22 Planificacién de acciones para 6.2.2 Planificacion de acciones para
""" |lograr los objetivos de calidad """ |lograr los objetivos de la SST
6.3 |Planificacion de los cambios
7 APOYO 7 |APOYO
7.1 |Recursos 7.1 |Recursos
7.1.1 |Generalidades
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Cuadro 5
(Cont....)

REQUISITOS COMUNES PARA INTEGRAR SISTEMAS DE GESTION

ISO 9001:2015

ISO 45001:2018

7.1.2 |Personas
7.1.3 |Infraestructura
714 Ambiente para la operacion de
™" |los procesos
715 Seguimiento y medicién de
o recursos
7.1.5.1 | Generalidades
7.1.5.2 | Trazabilidad de las mediciones
716 Conoc_:lmlgptos de la
organizacion
7.2 | Competencia 7.2 |Competencia
7.3 | Toma de conciencia 7.3 | Toma de conciencia
7.4 | Comunicacioén
7.4.1 | Generalidades
7.4 |COMUNICACION
7.4.2 | Comunicacion interna
7.4.3 | Comunicacion externa
7.5 |Informacién documentada 7.5 |Informacién documentada
7.5.1 |Generalidades 7.5.1 | Generalidades
7.5.2 |Creacion y actualizacion 7.5.2 | Creacion y actualizacion
753 Control de la informacion 753 Control de la informacion

documentada

documentada
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Cuadro 5
(Cont....)

REQUISITOS COMUNES PARA INTEGRAR SISTEMAS DE GESTION

ISO 9001:2015

ISO 45001:2018

8 |OPERACION 8 |OPERACION
8.1 Planificacion y control 8.1 Planificacion y control
' operacional "~ |operacional
8.1.1 | Generalidades
8.1.2 Eliminar peligros y riesgos
""" |parala SST
8.1.3 | Gestion del cambio
8.1.4 | Compras
8.2 Requisitos para los productos 8.2 Preparacion y respuesta ante
' y Servicios. "~ |emergencia
8.2.1 |Comunicacion con el cliente
Determinacion de los
8.2.2 |requisitos relacionados con los
productos y servicios
Revision de los requisitos
8.2.3 |relacionados con los productos
y servicios
Cambios en los requisitos para
8.2.4 -
los productos y servicios
8.3 Disefio y desarrollo de
' productos y servicios
8.3.1 |Generalidades
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Cuadro 5
(Cont....)

REQUISITOS COMUNES PARA INTEGRAR SISTEMAS DE GESTION

ISO 9001:2015 ISO 45001:2018

8.3.1 |Generalidades

Planificacion del disefio y

8.3.2 desarrollo

Entradas del disefio y

8.3.3 desarrollo

Controles del disefio y

8.34 desarrollo

Resultados del disefio y

8.3.5 desarrollo

Cambios del disefio y

8.3.6 desarrollo

Control de productos y
8.4 |servicios suministrados
externamente

8.4.1 |General

Tipo y extensién del control de

8.4.2 L
la provision externa

Informacioén de los

8.4.3
proveedores externos

Actividades posteriores a la

8.5.5
entrega

Produccion y prestacion del

8.5 L
Servicio

Control de la produccion y

8.5.1 L -
prestacion del servicio




Cuadro 5
(Cont....)

REQUISITOS COMUNES PARA INTEGRAR SISTEMAS DE GESTION

ISO 9001:2015

ISO 45001:2018

8.5.2 |ldentificacion y trazabilidad
Propiedad perteneciente a los
8.5.3 |clientes o proveedores
externos
8.5.4 |PRESERVACION
Actividades posteriores a la
8.5.5
entrega
8.5.6 |Control de cambios
86 Liberacion de productos y
' servicios
Control de los resultados del
8.7 |proceso, producto y servicio no
conforme
g |EVALUACIONY g |EVALUACIONY
DESEMPENO DESEMPENO
. L Seguimiento, medicion,
Seguimiento, medicion, o >
9.1 O » 9.1 |andlisis y evaluacion del
analisis y evaluacion ~
desempefiio
9.1.1 |Generalidades 9.1.1 | Generalidades
9.1.2 |Satisfaccion del cliente 9.1.2 | Evaluacién del cumplimiento
9.1.3 |Analisis y evaluacion
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Cuadro 5
(Cont....)

REQUISITOS COMUNES PARA INTEGRAR SISTEMAS DE GESTION

ISO 9001:2015 ISO 45001:2018

9.1.3 |Analisis y evaluacion

9.2 | Auditoria interna 9.2 | Auditoria interna

9.2.1 | Generalidades

9.2.2 | Programa de auditoria interna

9.3 |Reuvision por la direccion 9.3 | Revision por la direccion
9.3.1 |Generalidades
Entradas de la revision por la
9.3.2 | . >
direccién
933 S.allda‘s1 de la revision por la
direccion
10 |MEJORA 10 |MEJORA
10.1 |Generalidades 10.1 | Generalidades
10.2 No conformidad y accién 10.2 Incidentes, no conformidades y
' correctiva "~ |acciones correctivas
10.3 |Mejora continua 10.3 | Mejora continua

Fuente: Elaboracion propia

2.12. INTEGRACION DOCUMENTAL PARA EL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

La implementacion de un sistema de gestion documental como metodologia
transversal a la organizacién, segun Moreno (2017). En su trabajo Estrategias
para la integracion de Sistemas de Gestion de Calidad y Sistemas de Gestion

Documental, en una institucion de educacion superior, expresa que a traves de
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la integracion con el Sistema de Gestion de Calidad, permite replicar a todas las
dependencias de la organizacion los requisitos legales vigentes, a partir de los
cuales se dictan las disposiciones en materia de gestion documental en las
organizaciones tanto publicas como privadas, ademas de afianzar la cultura de
calidad y de archivistica en los funcionarios que la conforman, de generar
metodologias para la toma de decisiones alineadas a las politicas institucionales,
de optimizar recursos, de reducir costos y de trabajar bajo la estructura de alto
nivel, metodologia orientadora para la implementacion integral de las normas
ISO.

Se convierte en una oportunidad de administracion estratégica para
cualquier tipo de organizacién, dar cumplimiento a las exigencias que en
términos de archivistica existe, asi como gestionar sus procesos de manera
organizada, generando informacion documentada que esté en linea con las
herramientas de control que promulgan los sistemas de gestién documental.

Este esfuerzo implica a las organizaciones repensarse desde su estructura,
asociar los procesos a la organizacion documental (series y subseries), controlar
la informacion generada desde el sistema de gestion de calidad, facilitar a
quienes conforman la organizacion las técnicas de control alienadas, para que
desde la generacion de la informacion hasta su disposicion final, sea coherente
la articulacion de los dos sistemas, por lo anterior pueden aprovechar las
herramientas que ofrecen la Norma ISO 10013:2021 y la Norma PAS 99:2012

La Norma PAS 99:2012 fue divulgada en el 2006 en su primera version, y
luego en el 2012 fue modificada por el British Standards Institution (Institucion
Britanica de Normalizacion), esta norma fue disefiada para la combinacion de
especificaciones o normas del sistema de gestion, entre sus caracteristicas se
encuentra el considerar requisitos comunes y promover que las organizaciones
con mas de un sistema de gestion los enfoquen de forma que puedan gestionar

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

e Contexto de la organizacion.
e Liderazgo.

e Planificacion.

e Soporte.

e Operacion.

e Evaluacion del desempefio.
e 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 opciébn de emprender la
documentacion de los requisitos por procesos, con la ayuda de un mapa de
procesos, en donde se ira dando prelacién a los procesos principales y su
desarrollo progresivo, dando relacién a cada uno de los sistemas. En la figura
10, se exterioriza cdmo se integran requisitos comunes de multiples normas en

un sistema.

Requisitos Requisitos Requisitos Requisitos
especificos especificos especificos especificos

para para para para [::>

MA o (= oM

Requisitos Requisitos Requisitos Requisitos ;

comunes comunes comunes comunes MA o c oM
PAS 99
Requisitos Comunes
Medio ambiente
ot
Otras especificaciones de SG

Figura 10 Integracidon de requisitos comunes norma PAS 99:2012
Fuente: NC-PAS99:2012
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La normatividad PAS 99:2012 expone, que para implementar la integracion

debe hacerse de forma estructurada, teniendo en cuenta como primer paso la

identificacion de las necesidades de la empresa y su beneficio al realizar la

integracion, por lo anterior es necesario realizar un analisis de cada requisito y

considerar los elementos que se consideran comunes, para lo cual esta norma

explica en un diagrama el proceso ciclico y la interaccion de las clausulas dentro

del ciclo PDCA (siglas en Ingles) o sus sigas en espafiol PHVA (Planificar, Hacer,

Verificar, Actuar) en la Figura 11.

Fpr ovement 10

10.1 Monconformiy and comrective
action
10.2 Cortiraal fmprovemsre

ACT

Performance evabuation 9
21 Momitoring | me s Arement,

9.2 Internal madit
2.3 Mawgematieview

CHECK

Context of the organisation 4
4.1 Understanding
organisation and context

4.2 Understanding need and
expectations of interested
parties

4.3 Determining scope of the
managerent s ystern

4.4 The manageraent systera

Leadership 5

5.1 Leadership and conmmimers

5.2 Folicy

5.3 Orgmizational roles ,
responsibiliies and athor ities

PLAN

Flanning 6

6.1 Actionsto addrese ricks and opportmities
6.2 Obje ctives and plaradng to achisve them

DO

Operation &
€1 Op erationalp laming and contol

Support?

7.1 Resources

7.2 Competence

T 3Awareness

7.4 Communication

7.5 Documented information

Figura 11 Marco de requisitos del sistema de gestiéon norma PAS 99

Fuente: British Standards Institution (2012)

Para realizar el disefio de la documentacién integrada, se pueden

implementar los siguientes puntos representados en la Figura 12.

Determinar los procesos y los requisitos de Calidad y de Seguridad y Salud

en el Trabajo.

Asignar a un método sistematico su despliegue.

Integrar los requisitos
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e Integracion de la documentacion, que incluye los documentos generales y el
manual integrado de gestion.

r )
Grafico 2

Etopa 1 - Gestion simultdan=sa o combinoda
{sistermas separados funcionando al mismo tiempo) Etapa 1

Etopa 2 - Identificocidn de elementos infegrables

{los requisitos comunes se han identificodo) Etopa 2

‘:_'{_'

Etopa 3 - Integrando la gestion
(los requisitos comunes identificodos se empiszan a integrar) Bopa 3

Etopa 4 - Gestion infegroda

Etapa 4
{one system incorporating all common reguirements) e

":_

Figura 12 Etapas recomendadas para integrar los documentos de los
sistemas de gestion PAS 99
Fuente: Miguel (2013)

Para Castellano y Bracho (2020), partiendo de la informacion que ofrece la
Norma ISO 10013:2021, y la Norma PAS 99:2012, se recopilan los siguientes
lineamientos para realizar la elaboracion de la documentacion integrada, las
cuales se explican a continuacion:

o Identificacion de los requisitos: En esta etapa se realiza una evaluacion
inicial o toma de datos de los requisitos en calidad y seguridad y salud en el
trabajo que son importantes para la actividad de organizacion, asi como evaluar
los requisitos legales y reglamentarios.

o Desarrollo de los requisitos: Una vez se tienen identificados los procesos
y los requisitos dentro de las operaciones, se pueden asignar a un procedimiento
y también se pueden integrar los requisitos en un mismo procedimiento.

Para la Norma ISO 10013:2021 la descripcion del procedimiento puede
incluir el objetivo, el alcance, los documentos de referencia, las generalidades

en donde se explican algunos conceptos que intervienen en la redaccion, la
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realizacion de las actividades, los registros y evidencias y los anexos necesarios
gue complementan el documento.

o Integracion de los métodos y documentos: Una vez seleccionado el
método, este, aporta una estructura que puede integrarse sin complicacion en la
elaboracion de documentos de los requisitos comunes, para los requisitos

especificos también se pueden incorporar en el manual integrado de gestion
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se presentan los métodos y herramientas utilizadas para
desarrollar un proyecto adecuado para la empresa Sading S.A.S, para lo cual se
genera una estructura de trabajo desagregada, que incluye las acciones
planteadas para lograr los objetivos propuesto del trabajo de grado. Por lo
anterior, es muy importante realizar una eleccién de una metodologia adecuada,
esto con el fin de obtener los resultados deseados; igualmente y teniendo
presente lo expresado por Imenda (2014), es un conjunto de conceptos,
proposiciones y argumentos que estan interconectados, y que presentan un

punto de vista sisteméatico sobre un tema o fendmeno especifico.

1. TIPO Y DISENO DE PROYECTO

La metodologia a implementar ser4d mediante la Investigacion descriptiva la
cual ayudara a realizar un diagnéstico de la situacion actual de la empresa
Sading Group S.A.S. respecto a los sistemas de gestidon a desarrollar.

Asi bien para la implementacién de la investigacion descriptiva, segun
Hernandez, Fernandez y Baptista (2010, P 80), los cuales expresan en su trabajo
Metodologia de la Investigacion, que los estudios descriptivos buscan
especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas,
grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fenbmeno que se
someta a un analisis, es decir, Unicamente pretenden medir o recoger
informacion de manera independiente o conjunta sobre los conceptos o las
variables a las que se refieren, esto es, su objetivo no es indicar como se
relacionan éstas.

Ahora bien, profundizando en una tesis de investigacion descriptiva
especifica, similar al objetivo general del presente trabajo de grado, se tiene que

segun Zapata e Higuera D. (2019), los cuales indican uno de los objetivos
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fundamentales de su tesis fue el de realizar una evaluacion de la situacion actual
a través de una lista de chequeo de los capitulos de la norma para saber el nivel
de cumplimiento, concluyendo después que el disefio e implementacion ayudo
a la implementacion efectiva de los sistemas de gestion integrados.

Teniendo presente que este trabajo esta dirigido a una organizacion, que no
cuenta con un sistema definido de informacion, y que el problema presentado
requiere de la recoleccion de informacién, se considera fundamental el obtener
dicha informacion partiendo variadas visitas y de reconocimientos al lugar de
trabajo, con lo que se obtiene diferentes evaluaciones e interpretaciones de la
informacion otorgada por las personas responsables del area.

Dentro del manejo de la investigacion descriptiva, se encuentran unos
disefios basicos propuestos para el desarrollo de la informacion adquirida, el cual
tiene como finalidad definir, clasificar, catalogar o caracterizar el objeto de
estudio, algunas caracteristicas que distinguen a la investigacion descriptiva
son:

o Investigacion cuantitativa, es un método que intenta recopilar
informacion cuantificable para ser utilizada en el andlisis estadistico de la
muestra de poblacion.

o Variables no controladas, En la investigacion descriptiva, ninguna de las
variables esta influenciada, sino que utiliza métodos de observacion para llevar
a cabo el estudio. Asi bien, la naturaleza de las variables o su comportamiento
no esta en manos del investigador.

o Estudios transversales, generalmente, es un estudio transversal de
diferentes secciones pertenecientes al mismo grupo.

o Bases para una mayor investigacion, Los datos recogidos y analizados
a partir de la investigacion descriptiva pueden ser investigados mas a fondo
utilizando diferentes técnicas. Ademas, ayudan a determinar los tipos de
métodos de investigacién. Existen 3 métodos distintos para llevar a cabo la

investigacion descriptiva
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1. Método de observacion, es el mas eficaz para llevar a cabo la investigacion
descriptiva. Se utilizan tanto la observacién cuantitativa como la observacion
cualitativa.

e Observacion cuantitativa, es la recopilacion objetiva de datos que se
centran principalmente en numeros y valores. Los resultados de la
observacion cuantitativa se obtienen utilizando métodos de analisis
estadisticos y numéricos.

e Observacion cualitativa, este método no involucra mediciones o nimeros,
solo caracteristicas de monitoreo. En este caso, el investigador observa a los
encuestados a distancia.

2. Método de estudio de caso, (Learning by doing) Implica un analisis
profundo y el estudio de individuos o grupos. Ademas, conduce a una
hipotesis y amplia el alcance de la investigacién de un fendémeno. Sin
embargo, no deben utilizarse para determinar la causay el efecto, ya que no
tiene la capacidad de hacer predicciones precisas porque podria haber un
sesgo por parte del investigador

3. Encuestade Investigacion, las encuestas es una busqueda sistematica de
informacion en la que se pregunta a los investigados sobre los datos que
desea obtener, y posteriormente se relnen para obtener durante la

evaluacion datos agregados

2. ESTRUCTURA DESAGREGADA DE TRABAJO

Ahora bien, para el presente trabajo se desarroll6 una Estructura
Desagregada de Trabajo, ver figura 13, de la cual se indican tres (3) en grupos
de actividades que estan directamente relacionadas con los objetivos del
proyecto previamente definidos, incluyendo los objetivos generales del proyecto
y los objetivos especificos que seran la base para el desarrollo de las diferentes

fases de trabajo y gestion documental.
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Como se puede observar, los objetivos se dividen en actividades relevantes
en el desarrollo del proyecto y entregables esperados, y cuando se seleccionan
todos estos documentos, se continla con la preparacién de la estructura del
documento para completar la propuesta del documento para el proceso

seleccionado.

Desarrollar la estructura de documentacion del Sistema Integrado de Gestién bajo las normas (SO
9001:2015 e IS0 45001:2018 para la Empresa Sading S.AS

- | -
Determinar la documentacion del Elaborar la estructura documental Proponer la documentacion del
~ Sistema Integrade de Gesfion de la ~ del Sistema Integrado de Gestionde  Sistema Integrado de Gestion de la
norma IS0 9001:2015 y 45001: la norma 150 9001: 2015 v 45001: norma 150 9001: 2015 y 45001
2018. 2018. 2018.
Recopilar documentacion Identificar la informacion en relacion | |, Planificar |a elaboracion documental
e Correspondiente al Sistema ™ ala pirdmide documental del SIG del SIG

Integrado de gesfion

Realizar la codificacian de Ly Estructurar el manual de Sistema
Revisar la documentacién = e Integrado de Gestion
= comespondiente al Sistema

Integrado de Gestion 3 »
Llevar a cabo la unificacion de

™ documentos existentes =  Estructurar la Politica de calidad

Seleccionar [a documentacion
= comespendiente al Sistema

Integrado de Gestion . .
Elaboracion de Matriz de

™ documentacion ™ Carta Gantt
Organizar la documentacion
= comespendiente al Sistema
Integrado de Gestion
L Boceto del manual del SIG
- Disefio de Formatos
H=  ldentificar log procesos misionales
Identificar los documentos que den
cumplimiente segin la normatividad . Registro de lista de

codificacion

Diagrama de flujo de
pProcesos

Le Check List de verificaciones

Figura 13: Estructura Desagregada de Trabajo
Fuente: Elaboracion Propia
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3. METODOLOGIA

Para la ejecucion del presente trabajo de grado, se formulan objetivos
especificos para la implementacion del proyecto, que estan en linea con los
objetivos generales del proyecto, teniendo, asi como resultado la estructura del

sistema de gestion integrada.

3.1. DETERMINAR LA DOCUMENTACION DE SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

Para determinar la documentacion se evaluara de forma explicita, ordenada
y sistemética toda la informacion que posee la empresa correspondiente a su
Sistema de gestidn, siguiendo los pasos indicados en la estructura documental

El primer objetivo es identificar la documentacién correspondiente al sistema
integrado de gestion, que comenzara con una revision en profundidad de la
informacion registrada por la empresa Sading S.A.S para cada area definida de
trabajo, A continuacién, se presentan las actividades realizadas para la revision

y seleccion de documentos en la primera fase del proyecto.

3.1.1. RECOPILAR DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL SISTEMA
INTEGRADO

Para la recopilacion de la documentacion inicialmente se empleara como
técnica de recoleccion de datos la entrevista, la cual se efectuara a los lideres
del manejo de la documentacion en las areas de calidad y Seguridad y Salud en
el trabo, teniendo como guia el formato mostrado en el anexo A, esta dara una
perspectiva del estado actual de la documentacion, cantidad de documentos,
documentos que manejan pendientes tanto en actualizaciones como formatos,
encabezados, codificaciones, adicionalmente la entrevista ayudara a identificar

la ubicacion de la base de datos y quienes manipulan dicha documentacion.
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Posteriormente se implementaran las fichas de registro datos, la cual

ayudara a recopilar la informacion existente de forma detallada teniendo

presente los siguientes puntos:

Area del sistema de gestion

Diferenciar el tipo de normativa aplicada

Identificar si el documento esta vigente u obsoleto acorde a sus consecutivos
Identificar si en el documento existe codificacion

Identificar si el documento requiere de actualizacion en su formato
Identificar si el documento este duplicado

Identificar si el documento necesita actualizarse a las normativas vigentes
Verificar que formatos hacen falta para el cumplimiento del sistema de
gestién a la calidad.

Verificar si la base de datos se encuentra unificada y no segregada.
Verificar si cada documento posee en un formato donde se evidencie las
actualizaciones, y por qué su actualizacién. (Ver anexo B)

Por dltimo, se empleara una lista de verificaciéon o check list, mediante el

cual se valoraran los documentos que contengan informacion general de la

empresa, y que aporten al cumplimiento de requisitos comunes de las Normas
ISO 9001:2015 y la ISO 45001:2018.

3.1.2. REVISION DOCUMENTAL DEL SISTEMA INTEGRADO

Posterior a la recopilacién, se efectuara una revision de la documentacion

gue se posee la empresa con el fin de analizar esta y dar cumplimiento a los

objetivos generales y especificos del presente trabajo de grado.

Esta revision de la documentacion consta de:
Area del sistema de gestion

Que documentacién posee la empresa con respecto a sistema de Calidad.
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Que documentacion posee la empresa con respecto a sistema de Seguridad
y Salud en el trabajo.

Identificar si el documento esta vigente u obsoleto acorde a sus consecutivos
Que documentos se encuentran actualizados con el formato (encabezado)
de la empresa

Verificar la codificacion de la documentacion

Verificar que formatos hacen falta para el cumplimiento del sistema de
gestion a la calidad.

Verificar si cada documento posee en un formato donde se evidencie las
actualizaciones, y por qué su actualizacion.

Verificar todo los procedimiento y manuales, estos deben estar actualizados
a las normativas actuales.

Verificar si la base de datos se encuentra unificada y no segregada.

Estas revisiones se implementaran verificando la base de datos en

magneético que posee la empresa, contactando el o las personas asignadas las

cuales posee dicha informacion.

Una vez recopilada la documentacion en magnético se revisara uno a uno

los archivos de la informacion entregada con el fin de evaluar el estado de los

mismo, realizar un balance y posterior ejecutar su actualizacion.

3.1.3. SELECCIONAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.

Se seleccionara la documentacion correspondiente al sistema de gestion,

teniendo como base la documentacion que se posee para el sistema de calidad

y el sistema de seguridad y salud en el trabajo, entre los documentos estos

estan:

Documentos administrativos

Documentos como son las Circulares
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e Los diferentes formatos que se poseen

e Los archivos con los indicadores por area
e Matrices

e Los Manuales

e Los documentos con los planes

e Los Procedimientos que posee la empresa
¢ Reglamentos internos

e Documentacion con el Sistema empresarial

3.1.4. ORGANIZAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.

A continuacién, se organizara por medio de una lista de chequeo la
documentacion del sistema de gestion lo cual ayudard a la estructura

documental del sistema de gestion que se desea implementar

3.1.5. IDENTIFICAR LOS PROCESOS MISIONALES

La empresa por analizar proporciona oportunamente la informacién
documentada requerida en donde se registran los procesos que se efectlan a
nivel general, por esto se procura generar, una categorizaciéon de estos e
identificar los procesos misionales que necesitar urgentemente una mayor
atencion dentro del sistema de gestion.

Esto se hara sobre la base de un manual de buenas préacticas proporcionado
por el area de calidad, que incluye varias actividades operativas in situ, del cual
se derivard la identificacion de los procesos misionales en comun en las areas
de ambiente laboral y calidad, asi mismo se debera tener documentados los
procedimientos e instructivos de trabajo y un mapa de procesos que ensefie las
entradas y salidas. Adicionalmente se realizara un diagrama de flujo y una lista

de chequeo de los procesos para identificar tareas y pasos a cumplir.
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Tiene relevancia la seleccion de los procesos misionales, ya 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.

La seleccion de los procesos es relevante, porque la estructura del
documento se formara a partir de estos procesos y, por lo tanto, los requisitos
comunes de los estdndares a probar y documentar son especificos de estos
procesos.

3.1.6. IDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS QUE DAN CUMPLIMIENTO SEGUN
NORMA

Una vez realizada la recoleccién y revision de la informacion, se inicia con la
identificacion de documentos, que poseen los estandares de referencia ISO
9001:2015 e 1S0:45001:2018, para lo cual se utilizara una lista de verificacion

de requerimientos comunes.

3.2. ELABORACION DE LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL CON BASE EN
LOS PROCESOS SELECCIONADOS PARA EL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION.

En los objetivos especificos del presente trabajo, se indica la elaboracién de
la estructura documental, a raiz de este se deben de desarrollar un conjunto de
acciones para lograr el cumplimiento, de la estructuracion de los documentos,
para lo cual es necesario poseer la informacion clara y por consiguiente ajustarse
a las normas ISO 9001: 2015 e 1ISO 45001:2018.
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3.2.1. IDENTIFICAR INFORMACION CON RELACION A LA PIRAMIDE
DOCUMENTAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.

Dependiendo de la norma a tratar, se selecciona toda la informacion de los
procesos misionales, ademas de la documentacion general de la organizacion,
los datos proporcionados seran revisados y organizados para cada proceso de
acuerdo con su contenido, con lo que posteriormente se organizardn segun
corresponda en la pirdmide documental asi: politicas, manuales,
procedimientos, instrucciones y registros.

Lo que se dejara plasmado en una matriz de documentacion, esta recopilara
la informacion de referencia en la caracterizacion de la piramide y guardara la
informacion faltante, es de recordar que esta matriz debe ser renovada segun

sea la nueva documentacion elaborada para el Sistema Integrado.

3.2.2. REALIZAR LA CODIFICACION DE DOCUMENTOS EXITENTES.

Una vez definida y clasificada la informacién pertinente al Sistema de
Gestidn Integrado, se seguira con la creacion de plantillas para la documentacion
faltante y para los casos de documentos que no tengan formato, lo que permitira
una identificacion es estos, como también su organizacion y control.

Posteriormente teniendo ya identificados los documentos, estos seran
registrados con su respectivo nimero de identificacion en el sistema, lo que
ayudara a recopilar informacion de Seguridad y salud en el trabajo y de calidad

con lo que se podra realizar actualizaciones adicionales si es necesario.
3.2.3. LLEVAR A CABO LA UNIFICACION DE DOCUMENTOS EXITENTES.
Luego se empleara la actividad de unificar la documentacion identificada, lo

que los aglutinara bajo una misma filosofia y forma de actuar, de cara a un

preferente desarrollo y sistema de gestion integrado buscado.
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3.3. PROPONER LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION ISO 9001:2015 Y 45001:2018.

Al ingresar a la tercera etapa del proyecto, se planted establecer la
documentacion del sistema integrado de gestion, la informacion existente se
incorpora a la documentacion del sistema de gestion, recordando y teniendo en
cuenta que parte de esta informacion puede estar incompleta. Esta fase final
ofrece un plan para documentar lo que no existe en la empresa y una vision
general de lo que debe incluir en su sistema de gestion integrado segun las
normas ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018; Por lo expuesto se ejecutaran las
siguientes actividades:

3.3.1. PLANIFICAR LA ELABORACION DOCUMENTAL DEL SIG

Para la realizacion de los documentos y faltantes del SIG se ejecutard una
planificacion que atafiera a los procesos criticos seleccionados, y se plasmara
en una carta Gantt en la cual se indican los documentos a elaborar, los

responsables de apoyo al proceso a documentar y las fechas de elaboracion.

3.3.2. ESTRUCTURAR EL MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION.

Teniendo ya depurada la informacion de los procesos y la documentacion
para el Sistema Integral de Gestidn, se expone la estructura del boceto del
manual del Sistema integrado de Gestion, en el cual se detallan los elementos
transversales para la planeacion, implementacién y mejora institucional para las
normas de que se hace referencia ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018.
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3.3.3. ESTRUCTURA DE LA POLITICA DE CALIDAD.

Como punto final y teniendo conocimiento de la problematica se hace
necesario evaluar la politica de calidad existente, igualmente su estructuracion
con el fin de ajustar adecuadamente las actualizaciones expuestas en el
presente trabajo de grado con las exigencias de la normatividad y del Sistema

Integrado de gestion.

4. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Con el fin de obtener los datos para el desarrollo del presente trabajo de
grado, se hace necesario profundizar sobre las técnicas e instrumentos de
recoleccion de datos para el desarrollo de esta investigacion, segun Caro (2021,
pl) en su informe técnicas e Instrumentos para la Recoleccion de Datos, expone
que las técnicas de recoleccion de datos son mecanismos e instrumentos que
se utilizan para reunir y medir informacién de forma organizada y con un objetivo
especifico, en cuanto a la investigacion cuantitativa expresa que esta busca
recolectar datos numeéricos 0 exactos, sus técnicas son estandarizadas,
sistematicas y buscan obtener datos precisos, y la investigacion cualitativa indica
que esta busca obtener informacién sobre el contexto y las caracteristicas de los
fendmenos sociales. Por esta razén, los datos numéricos no son suficientes y
requieren técnicas que permitan conocer mas profundamente las realidades que
se desea analizar

Para la recoleccién de datos se hace necesario identificar, definir y diferenciar
las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, empleados en el presente

trabajo de grado, por lo anterior tenemos:
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4.1. TECNICA DE INVESTIGACION

La técnica en investigacion corresponde a los pasos que ayudan a determinar
los propdsitos de una investigacion, segun Baena (2017), la técnica se convierte
en la respuesta al “como hacer”, con lo cual se alcanzan los objetivos, razén por
la cual es fundamental en el proceso investigativo. Igualmente, y segun Ferrer,
(2010, pag. 7), tenemos que la técnica es indispensable en el proceso de la
investigacion cientifica, ya que integra la estructura por medio de la cual se
organiza la investigacion. Esta establece los siguientes objetivos:

e Ordenar las etapas de la investigacion

e Aportar instrumentos para manejar la informacién
e Llevar un control de los datos

e Orientar la obtencion de conocimiento

La técnica utilizada en la investigacion correspondi6 a la entrevista, 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 comunicacién no verbal

En la organizaciéon de las entrevistas a ejecutar se usard 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.

Con en técnica de investigacion se realizara la primera recogida de datos
(Ver anexo A), con ella se tendra una vision general de los documentos que
posee la empresa, propia a los requisitos de las Normas ISO 9001:2015y la ISO
45001:2018.
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4.2. INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Los instrumentos en investigacion se convierten en los soportes para cumplir
con la técnica implementada, para el caso de la investigacion el instrumento a
utilizar a partir de la técnica de entrevista.

En cuanto al analisis de la informacion se emple0 la lista de verificacion la
cual Segun Synergia (2020, p 11), indica que esta es disefiada para la
realizacion de actividades repetitivas, ya que permiten controlar el cumplimiento
de una lista de requisitos o recopilar datos de forma ordenada y sistemética. Se
utiizan para realizar verificaciones estandarizadas de actividades,
asegurandose de que el colaborador no olvide ningun punto importante. Estas
listas ayudan a no olvidar ningin punto y tener todos los procesos y sus
caracteristicas registradas. Las listas de verificacion ahorran tiempo, permiten
delegar tareas y a que los negocios sean mas productivos.

Igualmente se emplearon las fichas de registro de datos las cuales son hojas
de control o también llamadas hojas o fichas de registro o recogida de datos son
formas estructuradas que facilitan la recopilacién 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

Las actividades de implementacion de las listas de chequeo o check list son
con el fin de recolectar los documentos que posee la empresa Sading Group de
su sistema de gestion tanto de calidad como de seguridad y salud ocupacional;
con el fin de evaluar su consistencia frente a la normatividad lo anterior consiste
en verificar y actualizar los registros de individuos y, segun sea adecuado,

recolectar informacion adicional.
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CAPITULO IV
RESULTADOS DEL PROYECTO

A continuacién, se expone la ejecucion de las actividades planteadas para
el alcance de los objetivos descritos en la estructura desagregada de trabajo,
expuesta en el capitulo 1ll, marco metodologico, como resultado de los datos

recolectados mediante las técnicas citadas anteriormente.

1. RESULTADOS DEL PROYECTO

Para la presentacion de los resultados del presente proyecto, se indica que
se tuvieron en cuenta los objetivos especificos, expuestos en el capitulo |,
fundamentos del proyecto, dispuestos para alcanzar el objetivo principal que es
desarrollar una estructura para la documentacién del sistema integrado de
gestiéon de calidad y salud en el trabajo para la empresa Sading Group. S.A.S

Por lo anteriormente expuesto se tomaran los de datos con las areas de
calidad y seguridad y salud en el trabajo, quienes suministraran la informacién
que se encuentre documentada sobre los procesos de operacion que se
manejan al interior, y con esta se realizara el andlisis de los datos para establecer
los procesos generales y criticos, los cuales serviran como referencia para
obtener la documentacion conforme a los requisitos exigidos por las Normas ISO
9001:2015 y la ISO 45001:2018.

1.1. DETERMINAR LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION DE LA NORMA ISO 9001:2015 Y
45001: 2018

En cuanto a la determinacién de la documentacion del sistema integrado, se

disponen seis actividades que se implementan para dar cumplimiento a este
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objetivo, en la cual se recopila la informacion, se revisa, selecciona, organiza y
se identifica conforme al SIG, luego se identifican los procesos de operacion y
se seleccionan los criticos para verificar los documentos que den cumplimiento

a la Norma evaluada.

1.1.1. RECOPILAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.

Para la recoleccion de la informacion se emplea la herramienta el registro de
datos con el cual se requieren los documentos que contengan la informacién
general de la empresa, como también informacion que aporte al cumplimiento
de las Normas ISO 9001:2015 y la ISO 45001:2018.

A continuacién, en el cuadro 6 se muestra la hoja de registro con los

documentos aportados en su primera etapa.

65



Cuadro 6

Hoja de registro de datos

TIPO DE ESTADO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTACION INFORMACION DOCUMENTO REQUIERE ACTWALIZACIEI DUPLICADO
ENTREGABLE DOCUMENTO
SOLICITADA 1SO 1SO VIGENTE | OBSOLETO EN EN EN si NO
9001:2015 | 45001:2018 DOCUMENTO | FORMATO | CONSECUTIVO
Sistema X X X X X X Ficha de datos de la Informaci.én General
X X X X X X empresa Perspectiva
X X X X X X X Manual de funciones
Manual X Manuales de f}lnciones y Manual del
X X X X X X de Interventoria Interventoria
X X X X X X Manual de licitaciones
Reglamento de
X X X X X X Higiene Y Seguridad
Asignacion de
Reglamento Reglamento interno y SST | responsabilidad en el
X X X X X X SGSST
X Reglamento comité de
X X X X X X convivencia
X X X X X Politica de Calidad
Politica de la
Seguridad y Salud en
X X X X X X el Trabajo
Politica de Prevencion
. - : del Consumo de
Politicas X X X X X X Politicas Calidad y SST Alcohol y Drogas
X
X X X X X Politica Acoso laboral
Politica de seguridad
X X X X X X vial
M Procedimiento de
X X X X X X control de Documental
N Procedimiento de
X X X X X X comunicaciones
X Procedimiento de
X X X X X X gestién del cambio
Procedimiento
X seleccion de
X X X X X proveedores
Procedimiento Procedimientos variados
X Procedimiento de
X X X X X auditoria interna
Procedimiento de
X reincorporacion y
X X X X X rehabilitacién
Protocolo de
X X X X X X Bioseguridad

66



Cuadro 6
(Cont....)

TIPO DE ESTADO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTACION INFORMACION DOCUMENTO IREQUIERE ACTWALIZACON DUPLICADO
ENTREGABLE DOCUMENTO
SOLICITADA 1ISO I1ISO VIGENTE | OBSOLETO EN EN EN si NO
9001:2015 | 45001:2018 DOCUMENTO | FORMATO | CONSECUTIVO
X X X X X X Plan de trabajo anual
X X X X X X . Plan de capacitacion
Planes X X M M M M Planes Calidad y SST Plan de auditoria
X X X X X X Plan de emergencias
Programa de
Programas X X X X X X Programas Calidad y SST | Inspecciones
X X X X X X Programa de auditoria
X X X X X X Control documental
Responsabilidades del
X X X X X X SGSST
Formato Reporte Actos
y Condiciones
X X X X X X Inseguras
Formato de asistencia
X X X X X X a capacitacion
Evaluacion de
X X X X X X capacitacion
X X X X X X Control de dotacién
X X X X X X Formato PORS
X X X X X X Entrega de vehiculos
Evaluacion de
X X X X X X Induccién
N Designacion
= X X X X X X . Responsabilidad
ormatos Formatos variados —
Formato de solicitud de
X X X X X X permiso
Formato para la
Evaluacion del
X X X X X X Desempefio Laboral
Inscripcién de los
X X X X X X candidatos COPASST
X X X X X X Formato para votos
Acta apertura eleccion
X X X X X X candidatos
Formato cierre de
X X X X X X votaciones
Acta de reunién
X X X X X X COPASST
Acta conformacion
X X X X X X copasst
X X X X X X Formato de induccién
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Cuadro 6
(Cont....)

TIPO DE ESTADO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTACION INFORMACION DOCUMENTO IREQUIERE ACTWALIZACN DUPLICADO
ENTREGABLE DOCUMENTO
SOLICITADA 1ISO 1SO VIGENTE | OBSOLETO EN EN EN S| NO
9001:2015 | 45001:2018 DOCUMENTO | FORMATO | CONSECUTIVO
Evaluacion Induccion y
X X X X X X Reinduccién SST
Formato de
investigacion accidente
X X X X X X de trabajo
Formato de reporte de
X X X X X X incidente o accidentes
Formato Leccion
X X X X X X Aprendida
Formato Acta
Conformacién Brigada
X X X X X X de Emergencia
Formato Hoja de Vida
X X X X X X Brigadista
Formato Planificacion
X X X X X del Simulacro
X X X X X X Informe de simulacro
Grupos de apoyo de
X X X X X X emergencias
Inspeccién y
Formatos % % X X X % Formatos variados egi?gli;asuonal de
X X X X X X Inventario de recursos
X X X X X X Inspeccién ambiental
Inspeccién a
X X X X X X botiquines
X X X X X X Inspeccién a extintores
X X X X X X Inspeccion locativa
Inspeccién EPPs de
X X X X X X alturas
Formato Informe de
X X X X X X Inspeccion
Permisos Trabajo en
alturas - RES 4272 DE
X X X X X X 202
Formato listo de
X verificacion para
X X X X X X auditorias
2 Formato informe de
X X X X X X auditoria interna
N Formato Acci6n de
X X X X X X mejora

68




Cuadro 6
(Cont....)

TIPO DE ESTADO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTACION INFORMACION DOCUMENTO IREQUIERE ACTWALIZACN DUPLICADO
ENTREGABLE DOCUMENTO
SOLICITADA 1ISO 1SO VIGENTE | OBSOLETO EN EN EN S| NO
9001:2015 | 45001:2018 DOCUMENTO | FORMATO | CONSECUTIVO
Evaluacion Induccion y
X X X X X X Reinduccién SST
Formato de
investigacion accidente
X X X X X X de trabajo
Formato de reporte de
X X X X X X incidente o accidentes
Formato Leccién
X X X X X X Aprendida
Formato Acta
Conformacién Brigada
X X X X X X de Emergencia
Formato Hoja de Vida
X X X X X X Brigadista
Formato Planificacion
X X X X del Simulacro
X X X X X X Informe de simulacro
Grupos de apoyo de
X X X X X X emergencias
Inspeccién y
. preoperacional de
Formatos % 57 X X X o Formatos variados vehiculos
X X X X X X Inventario de recursos
X X X X X X Inspeccién ambiental
Inspeccién a
X X X X X X botiquines
X X X X X X Inspeccién a extintores
X X X X X X Inspeccién locativa
Inspeccién EPPs de
X X X X X X alturas
Formato Informe de
X X X X X X Inspeccién
Permisos Trabajo en
alturas - RES 4272 DE
X X X X X X 202
Formato listo de
X verificacion para
X X X X X X auditorias
2 Formato informe de
X X X X X X auditoria interna
N Formato Accion de
X X X X X X mejora
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Cuadro 6
(Cont....)

DOCUMENTACION
SOLICITADA

TIPO DE
INFORMACION

ESTADO DEL
DOCUMENTO

REQUIERE ACTUALIZACION

DOCUMENTO
DUPLICADO

ISO ISO
9001:2015 | 45001:2018

VIGENTE

OBSOLETO

EN
DOCUMENTO

EN
FORMATO

EN
CONSECUTIVO

SI NO

ENTREGABLE

DOCUMENTO

Formatos

X

X

X

X

X

X

x

x

x

x

x

x

XXX [X | X

XXX [X X [X[X X [X

XXX XX [X[X X [X

XXX XXX XX | X | X

XXX XXX XX | X | X

XX XXX XX | X | X

XXX XX [X[X X [X

XX X [X

x

XXX [X [X X [x

XXX [X XX [X|X

XXX XXX XXX

XXX XX XXX

XXX XXX XX

Formatos variados

Inscripcién de candidatos COCOLA

Promocion eleccién candidatos
COCOLA

Formato cierre de votaciones
COCOLA

Formato para votos COCOLA

Queja de acoso laboral

Acuerdo de confidencialidad

Profesiograma

Formato para la Gestién del Cambio

Lista de Chequeo proveedores

Base de datos proveedores

Formato Jerarquizacion del riesgo

Encuesta para la Identificacion de
Peligros

Compromiso Ocupacional

Seguimiento examenes médicos

Formato reintegro laboral

Formato Inspeccién de EPP

Inspeccién pre uso EPCC

Hoja de vida Equipo alturas

Base de datos Personal

Control entrega certificaciones
personal

Matrices

x

XXX [X

XXX [X X X [X

XX XXX [X | X<

XX XXX XX

XX XXX [X | >

XXX [X X X [X

Matrices SST

Matriz de Identificacién de peligros

Matriz de comunicaciones

Matriz legal SGSST

Matriz de objetivos del SGSST

Matriz de EPP

Perfil sociodemogréfico

Legal

x

x

x

Matriz Legal

Matriz Legal

Circulares

Circulares
informativas Calidad y
SST

Circular Informativa

Indicadores

X X |IX X

X X X X

X X X X

Documentos
indicadores

Indicadores del SGSST

Indicadores de accidentalidad

Indicadores de estructura de gestion

70




Cuadro 6
(Cont....)

TIPO DE ESTADO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTACION INFORMACION DOCUMENTO IREQUIERE ACTWALIZACON DUPLICADO
ENTREGABLE DOCUMENTO
SOLICITADA 1ISO I1ISO VIGENTE | OBSOLETO EN EN EN si NO
9001:2015 | 45001:2018 DOCUMENTO | FORMATO | CONSECUTIVO
X X X X X X Control de licitaciones
X X X X X X Control de Pélizas
. Direccion de contratos
X X X X X Version 1 - 22
< Entrega de Cargo
X X X X X Ambiental
« Entrega de cargo
X X X X X Social
< Entrega de Cargo
X X X X X Residente - director
X Codificacion de
X X X X X documentos
X X X X X X Paz y salvo tecnélogo
< Paz y salvo Residente
X X X X X eléctrico
X Paz y salvo Residente
X X X X X redes himedas
< Paz y salvo Residente
X X X X X técnico
- . X X A A A X Administrativos Calidad y Pazy salvo amb_lental
Administrativos X X X X X X SST Paz y salvo Social
X X X X X X Paz y salvo SST
X X X X X X Ficha de Contratacion
X X X X X X Contrato laboral
N Contrato Auxiliar
X X X X X administrativa
7 Contrato Auxiliar
X X X X X contable
N Contrato Auxiliar de
X X X X X topografia
X X X X X X Contrato Conductor
X Contrato director de
X X X X X interventoria
X X X X X X Contrato Licitaciones
X Contrato Residente
X X X X X Ambiental
N Contrato Residente
X X X X X Forestal
Contrato Residente
X Seguridad y salud en
X X X X X el trabajo
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Cuadro 6

(Cont....)
TIPO DE ESTADO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTACION INFORMACION DOCUMENTO IREQUIERE ACTWALIZACON DUPLICADO
ENTREGABLE DOCUMENTO
SOLICITADA 1ISO I1ISO VIGENTE | OBSOLETO EN EN EN si NO
9001:2015 | 45001:2018 DOCUMENTO | FORMATO | CONSECUTIVO

. Contrato Residente
X X X X X Social

. Contrato Residente
X X X X X técnico

X Contrato Servicios
X X X X X generales

X X X X X X Contrato Sistemas

7 Contrato Talento
X X X X X humano

52 Contrato Tecnélogo
X X X X X Civil

X X X X X X Contrato Topégrafo

< Acta de reunién de
X X X X X interventoria.doc

X X X X X X Plan de gerencia

Fuente: Elaboracion propia
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1.1.2. REVISAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION.

Luego de la recopilacion de la documentacion se procede a revisar con el fin
de comparar el primer borrador con la planeacion inicial, identificando las
discrepancias y subsanarlas. Las discrepancias consisten en la falta de
coherencia y adecuaciones de texto, ademas la falta de documentacién
necesaria para el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion para las
normas ISO 9001:2015 y la ISO 45001:2018.

Entre las discrepancias encontradas tenemos:

e Documentos en su formato no actualizados en su version, tanto en el
encabezado como en la zona descriptiva de las razones de cambio.

¢ Documentos en su formato sin el logotipo de la empresa

e Documentos con codificacion sin un orden adecuado

e Documentos entre los que se encuentra los manuales, desactualizados con
respecto al proceso licitatorio actual.

e Documentos en su encabezado no unificado.

e En la revisiébn se encontraron documentos segregados y no en la base de
datos principal.

e Cada lider de procedimiento posee un documento con un formato diferente

(como es ubicacion de logotipo, fechas de actualizacion, codificacion)

Otros errores que se deben de corregir para lograr una version final
impecable son los relacionados con la correccién gramatical y el estilo o formato

conservando uniformidad.
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1.1.3. SELECCIONAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.

Con la informacion recopilada y revisada de las areas de calidad y Seguridad
y Salud en el trabajo de la empresa evaluada, se procede a seleccionar la
documentacion correspondiente al Sistema Integrado de gestion, acorde a los
siguientes parametros:
¢ Relevancia al sistema evaluado calidad
¢ Relevancia al sistema devaluado Seguridad y salud en el trabajo.
e Frecuencia de consulta
¢ Duplicidad de la informacion - unificacién

e Duplicidad de documentos — actualizacion y unificacion

1.1.4. ORGANIZAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.

Una vez seleccionada la documentacion, se procede a organizarlos en forma
de listado, diferenciandolos por la normatividad valorada teniendo en presente
gue en la documentacion se incluye un manual en donde se registran los
procesos de operacion, el cual servira para la identificacion de los procesos
misionales a tratar en la estructura documental, por lo expuesto anteriormente

se muestra en el cuadro 7
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Cuadro 7

Listado de organizacion de documentos recolectados

DOCUMENTACION
SOLICITADA

TIPO DE INFORMACION

ESTADO DEL
DOCUMENTO

DOCUMENTO

ISO
9001:2015

ISO
45001:2018

VIGENTE

ACTUALIZADO

NUEVO

ENTREGABLE

DOCUMENTO

Sistema

X

Ficha de datos de la empresa

Informacién General

Perspectiva

Manual

XX XXX

XXX [X[X

X([X[X

Manuales de funciones y de
Interventoria

Manual de funciones

Manual de Interventoria

Manual de licitaciones

Reglamento

x

Reglamento interno y SST

Reglamento de Higiene Y
Seguridad

Asignacion de responsabilidad
en el SGSST

Reglamento comité de
convivencia

Politicas

Politicas Calidad y SST

Politica de Calidad

Politica de la Seguridad y
Salud en el Trabajo

Politica de Prevencion del
Consumo de Alcohol y Drogas

Politica Acoso laboral

Politica de seguridad vial

Procedimiento

Procedimientos variados

Procedimiento de control de
Documental

Procedimiento de
comunicaciones

Procedimiento de gestion del
cambio

Procedimiento seleccion de
proveedores

Procedimiento de auditoria
interna

Procedimiento de
reincorporacion y
rehabilitacion

Protocolo de Bioseguridad

Planes

X ([X[X

XXX XXX

Planes Calidad y SST

Plan de trabajo anual

Plan de capacitacion

Plan de auditoria

Plan de emergencias

Programas

XXX XXX XXX

x

Programas Calidad y SST

Programa de Inspecciones

Programa de auditoria
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Cuadro 7
(Cont....)

ESTADO DEL
DOCUMENTACION TIPO DE INFORMACION DOCUMENTO DOCUMENTO
SOLICITADA o) o) ENTREGABLE DOCUMENTO
9001:2015 45001:2018 VIGENTE ACTUALIZADO NUEVO
X X X Control documental
X X X Responsabilidades del SGSST
Formato Reporte Actos y
X X X Condiciones Inseguras
Formato de asistencia a
X X X capacitacion
X X X Evaluacion de capacitacion
X X X Control de dotacién
X X X Formato PQORS
X X X Entrega de vehiculos
X X X Evaluacion de Induccién
X X X X Designacién Responsabilidad
X X X Formato de solicitud de permiso
Formato para la Evaluacion del
X X X Desempefio Lavo
Inscripcién de los candidatos
X X X COPASST
X X X Formato para votos
Acta apertura eleccion
X X X candidatos
Formatos X X X Formatos variados Formato cierrg de votaciones
X X X Acta de reunién COPASST
X X X Acta conformacién copasst
X X X Formato de induccién
Evaluacién Induccion y
X X X Reinduccién SST
Formato de investigacion
X X accidente de trabajo
Formato de reporte de incidente
X X X 0 accidentes
X X X Formato Leccién Aprendida
Formato Acta Conformacién
X X X Brigada de Emergencia
X X X Formato Hoja de Vida Brigadista
Formato Planificacion del
X X X Simulacro
X X X Informe de simulacro
Grupos de apoyo de
X X X emergencias
Inspeccién y preoperacional de
X X X vehiculos
X X X Inventario de recursos
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Cuadro 7

(Cont....)

DOCUMENTACION
SOLICITADA

TIPO DE INFORMACION

ESTADO DEL
DOCUMENTO

DOCUMENTO

ISO
9001:2015

ISO
45001:2018

VIGENTE

ACTUALIZADO

NUEVO

ENTREGABLE

DOCUMENTO

Formatos

X

XX [X | X

x

XXX X | X

XX X[ X[ XXX XXX [X XX [X X [X X [X[X|X[X[x

XXX XXX XXX XXX XXX XXX | X [X[X

Formatos variados

Inspeccién ambiental

Inspeccién a botiquines

Inspeccién a extintores

Inspeccién locativa

Inspeccién epp de alturas

Formato Informe de Inspeccién

Permisos Trabajo en alturas - RES 4272 DE 202

Formato listo de verificaciéon para auditorias

Formato informe de auditoria interna

Formato Accién de mejora

Inscripcién de candidatos COCOLA

Promocién eleccién candidatos COCOLA

Formato cierre de votaciones COCOLA

Formato para votos COCOLA

Queja de acoso laboral

Acuerdo de confidencialidad

Profesiograma

Formato para la Gestién del Cambio

Lista de Chequeo proveedores

Base de datos proveedores

Formato Jerarquizacién del riesgo

Encuesta para la Identificacion de Peligros

Compromiso Ocupacional

Seguimiento examenes médicos

Formato reintegro laboral

Formato Inspeccién de EPP

Inspeccién pre uso EPCC

Hoja de vida Equipo alturas

Base de datos Personal

Control entrega certificaciones personal

Matrices

X X X [x

S KX X[ XK XXX XX XXX X XX XXX XX XXX XX | X | X | X

XX X | X X |X

Matrices SST

Matriz de Identificacién de peligros

Matriz de comunicaciones

Matriz legal SGSST

Matriz de objetivos del SGSST

Matriz de EPP

Perfil sociodemografico
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Cuadro 7
(Cont....)

ESTADO DEL

DOCUMENTACION TIPO DE INFORMACION DOCUMENTO DOCUMENTO
SOLICITADA ) SO ENTREGABLE DOCUMENTO
9001:2015 45001:2018 VIGENTE ACTUALIZADO NUEVO
Legal X X Matriz Legal Matriz Legal

Circulares X X Circulares informativas Calidad y SST Circular Informativa
X X Indicadores del SGSST

Indicadores X X Documentos indicadores Indicadores de accidentalidad
X X Indicadores de estructura de gestién

Administrativos

XXX [ [ XXX XXX XXX X [X X [X X X [X [X [X [X [X|X [X|X[X]|X[X]|X|[X][x

DX XXX XXX KKK XXX XXX XX XXX XXX [X XX | X

X[ [ x> x| [ [ [ [ x| X |x XX [ x> [x X |x XX X [x [x[x[x[x|x

Administrativos Calidad y SST

Control de licitaciones

Control de Pdlizas

Direccion de contratos Version 1 - 22

Entrega de Cargo Ambiental

Entrega de cargo Social

Entrega de Cargo Residente - director

Codificacién de documentos

Paz y salvo tecndlogo

Paz y salvo Residente eléctrico

Paz y salvo Residente redes himedas

Paz y salvo Residente técnico

Paz y salvo ambiental

Paz y salvo Social

Paz y salvo SST

Ficha de Contratacion

Contrato laboral

Contrato Auxiliar administrativa

Contrato Auxiliar contable

Contrato Auxiliar de topografia

Contrato Conductor

Contrato director de interventoria

Contrato Licitaciones

Contrato Residente Ambiental

Contrato Residente Forestal

Contrato Residente SST

Contrato Residente Social

Contrato Residente técnico

Contrato Servicios generales

Contrato Sistemas

Contrato Talento humano

Contrato Tecnélogo Civil

Contrato Topégrafo

Acta de reunién de interventoria.doc

Plan de gerencia

Fuente:

Elaboracion propia
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1.1.5. IDENTIFICAR LOS PROCESOS MISIONALES.

Luego de la recoleccion, revision, seleccion y organizacion documental
aportados por la empresa, se prosigue a identificar los procesos misionales, los
cuales estan descritos en los Manuales de Interventoria y de Funciones con sus
respectivos procedimientos, sin embargo, estos no se encuentran discriminados
en un listado o indice de referencia que indique los procesos y subprocesos,
aunque segun las directrices que maneja cada area son identificados por los
integrantes de cada area.

Cada éarea se guia por diferentes variables para determinar que los procesos
son misionales, lo que se tendra presente para realizar el listado de procesos,
también se identificara las principales actividades que realiza el colaborador lo
cual tendra relacion con la clasificacidon de los procesos. Por lo anterior, se indica
las variables misionales por area.

e Proveedor: Son las areas que coordinan de manera oportuna los diferentes
procesos la gestidon, estos son Gestion Juridica y Contractual, Gestion de
Proyectos, Gestion Financiera y Administrativa, Gestién Social y Ambiental,
Gestion de Seguridad y SST, Gestion de Comunicaciones

e Entradas: Son todos los elementos que ayudan a la mejora continua de la
empresa, la razén de ser de la compafia, y su actividad econémica, en
resumen, tenemos: Politica, Objetivos, procedimientos y procesos del SGC,
Requisitos legales, Contrato de la Obra, Disefios de Obra, Planos y
especificaciones, Recursos: vehiculos, maquinaria, personal y materiales
Interventores, Contratistas de Servicios y Proveedores de Materiales.

e Cliente: El cliente para una interventoria es la entidad publica o privada la
cual requiere a una empresa especializada para el control técnico,
administrativo, ambiental, Seguridad y Salud en el trabajo y legal de una
actividad ya sea una construccion o una consultoria, entre las areas para

atencion de los clientes tenemos: Subgerencia de Administrativa y Financiera
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Interventores, Subgerencia Juridica Interventores, Contratistas de Servicios

y Proveedores de Materiales.

e Salidas: Las Salidas para las Interventorias son los resultados de las

actividades de control en las areas administrativa, técnica, financiera, SST y

legal de los contratos adquiridos, estos entregables al cliente tenemos: acta

de inicio de obra o preoperativa, Informes semanales y mensuales de

ejecucion, Bitacora o Libro de Obra, Actas de pago y supervision, Actas de

modificacion de Obra, Acta de recibo final de la obra, Acta liquidacion del

contrato

A continuacién, se presentan las principales actividades que realizan los

colaboradores lo cual tendran relacion con la clasificacion de los procesos estas

tareas fueron sefialadas en el capitulo I, se considera importante su relacién con

los procesos y por esto se organizan y se indican en cuadro 8:

Cuadro 8

Principales Actividades

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Programacién de recursos y Adjudicacién de
Planear: Proveedor |obra (ejecutor e interventoria)

Preoperativa lineamientos y documentos que
deben presentar los contratistas.

Programa de obra

Plan de Inversién anticipo

Discriminacién AU (administracion y utilidad)

PMT (Plan de manejo de transito)

Presupuesto de obra ofertado

Aprobacion y evaluacion de Hoja de vida de
profesionales

Permisos para ejecutar la obra

Identificacion de Equipos (maquinaria y
herramientas)

Socializacion de Disefios y planos

Imagen corporativa y comunicaciones
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Cuadro 8
(Cont....)

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Hacer:

Entradas

Acta de inicio (inicio de obra)

Ejecucién de obras

Seguimiento de ejecucion (tiempo, inversion,
alcance, ejecucion fisica, visitas de obra, comités
semanales)

Informes semanales y mensuales de control y
seguimiento

Verificar:

Cliente

Analisis de observaciones de los clientes y ajustes
en el proyecto

Socializaciéon de las observaciones con cada uno
de los responsables

Pago de actas de la obra ejecutada

Recibo de obra ejecutada

Liguidacién de obra ejecutada

Verificacion legal

Verificacion de calidad y requisitos

Verificacion programacion (Tiempo)

Actuar:

Cliente

Elaborar e implementar acciones correctivas y de
mejora

Informar a la Gerencia sobre riesgos y
oportunidades

Actas de pago, Otro si y ajustes

Fuente: Elaboracion Propia

Una vez expuesto lo anterior, se realizan los diagramas de flujo de procesos

misionales, como se pueden ver en la Figura 14.

81



Proveedor:

Gestion Juridica y
Contractual

Gestion de Proyectos
Gestion Financiera y
Administrativa
Gestion Social y
Ambiental

Gestion de Seguridad y

S5T
Gestion de
Comunicaciones

Planear:

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESOS MISIONALES

del SGC.
Requisitos legales.
Contrato de la Obra

Entradas :
chvlz:c;-m?;{?;gos-rocesos EELE E
4 ve = Subgerencia de

Administrativa vy
Financiera

Salidas

Acta de inicio de obra o
precperativa.

Informes semanales y
mensuales de ejecucion
Bitacora o Libro de Obra
Actas de pago v

Actas de modificacion de

Disefios de Obra, Planos o [HEREiE e supernvision
- i ' ¥ = Subgerencia Juridica 7
especificaciones -
Interventores,

Recursos: vehiculos,
magquinaria, personal y
materiales Interventores,
Contratistas de Servicios y
Proveedores de Materiales

Contratistas de Servicios
y Proveedores de
Materiales

ACTIVIDADES

Hacer:

Obra

Acta de recibo final de la
obra

Acta liguidacion del
contrato

Programacion de recursos y Adjudicacidn de obra
(ej=cutar e inferventoria)

Preoperativa lineamientos y documentos gque deben
presentar los contratistas.

Programa de cbra
Flan de Imversidn anticipo

Diiscriminacion AU (administracidn y utilidad)
PMT (Plan de manejo de transito)
Presupuesto de obra ofertado

Aprobacion y evaluacion de Hoja de vida de
profesionales
Permisos para sjecutar la obra

Identificacién de Equipos (maequinaris y herramientas)

Seocializacién de Disefios y planos

Imagen corporstiva y comunicaciones

Actuar

Ejecucion,
supervision e
Interventoria

-
-

F 3

- Elaborar e implementsr sccones comactivas y de mejora.

- Informara la Gerencis sobre resgos vy oportunidades

®  Acfas de page. Oiro siy sjustes

Acta de inicio (nicio de cbra)
Ejecucidn de cbras
Seguimiento de ejecucion (tiempo. invarsidn,

slcance, ejecucidn fisica, visitas de obra,
comités semanales)

Informes semansles y mensuales de conbrol
w seguimiento

Verificar:

Anslisis de cbservaciones de los
clientes y sjustes en e proyecto
Socializacion de |as cbservacionas con
cada uno de los responsshles

Pago de actas de |a obra sjecutada
Recibo de obra ejecutada
Liquidacion de obra ejecutada
Verficacion legal

Verificacion de calidad y reguisitos
Verificacion programacion
(Tiempo)

Figura 14. Diagrama de flujo procesos criticos.

Fuente: Elaboracion propia
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1.1.6. IDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS QUE DEN CUMPLIMIENTO SEGUN
LA NORMATIVIDAD

Con la identificacion de los procesos, y la recoleccion de la informacion
entregada por la empresa a través de su departamento de calidad y Seguridad
y Salud en el trabajo, y lo expresado en el capitulo 2 del presente trabajo, se
impleméntala herramienta denominada lista de verificacion o check list,
explicado en el capitulo Ill, la cual emplea lo mencionado en la Norma PAS
99:2012, utilizando este instrumento y teniendo en cuenta lo anterior

presentamos un analisis de los datos recogidos en el cuadro 9
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Cuadro 9
Lista de Verificacion

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

Empresa: SADING GROUP S.A. S | Fecha: Noviembre 2022 - enero 2023
Area: gz:hd dagr; ;e.?rgk')i?g y Cargo: Jefe de departamento
. Resultado . Evidencia
Requisito Entregable CcloBs NG Observaciones documental
4.3 Determinacion del ¢La organizacién cuenta con un doc.umentado No se gvidencia
' - donde se establece el alcance del sistema de procedimiento
alcance del sistema de - : . . X S .,
- : gestién de Calidad y esté disponible a las partes dirigida al area de
CAP. 4 gestion de la calidad interesadas? calidad
CONTEXTO DE - Se evidencia
LA | 4.3 Determinacion del ¢La organizacién cuenta con un documentado ete lo diriaid
ORGANIZACION | %2 Determinacion de donde se establece el alcance del sistema de protoco’o dinigida
alcance del sistema de gestion de Seguridad y Salud y esta disponible a X al area SSTy la
gestion de la SST las partes interesadas? determinacion del
P ' alcance
¢Existe una Politica de calidad adecuada al e
propésito y tamafio de la organizacion, esta ':eo\llg;?;ed% ?;E;%%
5.2 Politica de Calidad acorde a los objetivos de calidad, se encuentra | X y
disponible y es comunicada a las partes por gererllte
interesadas de la organizacién? general.
¢La organizacion ha establecido una politica y Politica redactada
objetivos del SST que sean compatibles con la revisada firmada’
5.2 Politica de la SST estrategia de la organizacién, ademas es|X M
CAP.5 comunicada e implementada por los por gerlente
LIDERAZGO trabajadores? general.
En el area de
calidad y SST, se
5.3 Roles, ¢ Se describen los roles y responsabilidades de presenta Manual
responsabilidades y los principales actores del sistema de gestion X de Funciones y el
autoridades en la Integral (seguridad y salud en el trabajo y calidad) documento
organizacion ?, se cuenta con informacion documentada? Responsabilidades
del SGSST
respectivamente
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Cuadro 9

(Cont....)
Requisito Entregable ResHliadn Observaciones | Evidencia documental
g 9 C | OBS | NC
Area SST se presentan
reglamentos, formatos,
6.1 Acciones ¢ Se tienen identificados los riesgos y plan de protqcolos, planes y
para abordar - o Matrices, en cuanto al
. accioén para mitigarlos, con sus X . .
riesgos y area de Calidad se
; responsables? ;
oportunidades presenta la matriz legal y
procedimiento de
Contrato
Lista de verificacién con
) o requisitos legales en
6.1.3 ¢La organizacion tiene en cuenta los sequridad y salud. Para
Requisitos requisitos legales y otros requisitos para la % -
| . = o X X el area de calidad, se
egales y otros | implementacion, mantenimiento y mejora del encuentra registrados en
requisitos sistema de gestion Integral? 1 reg
el Procedimiento
direccion de Contratos
CAP.6  16.1.2.2 ¢La organizacion identifica los procesos que
PLANIFICACION | Evaluacion de generan mayor riesgo y cuenta con Matriz de riesgos y
los riesgos para herramientas para su evaluacion, X peligros por cada
la SST y otros clasificacion y establece medidas de control actividad
riesgos para generar planes de accién?
6.2 Objetivos ¢ Estan definidos los objetivos de calidad y . -
h D L Estan definidos los
de la calidad y SST de la organizacion, los objetivos son o .
AN . . . X objetivos, descritos
planificacion medibles y consistentes con la politica de oy
4 . dentro de la politica
para lograrlos calidad de la organizacion?
Se establecen
6.22 estrategias, como son
NP ¢La organizacion establece estrategias para capacitaciones,
Planificacion | | L . S o
ara lograr los ograr los objetivos de SST, teniendo en X examenes, visitas a
Eb'etivos de la cuenta los recursos, los responsables y las campo, practicas,
SSJT acciones pertinentes para lograrlos? exposiciones, charlas
con el fin de lograr los
objetivos propuestos
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Cuadro 9

(Cont....)
_ Resultado . Evidencia
Requisito Entregable Observaciones
q 9 OBS NC documental
¢ Existe un procedimiento de Se Presentan documentos llamado
verificacién y calibracion de equipos, a Control de Dotacién, formatos de
7.1.5 Recursos . b . - . . No presentan un
L intervalos especificados o antes de su inspeccién, programa de inspecciones, S
de seguimiento y I A X . : procedimiento
A utilizacion, comparado con estandares, En cuanto a las calibraciones, estas no
mediciéon : - : . . general.
que garanticen su conformidad? ¢ Se se implementan debido a la labor de
cumple? una interventoria
7.1.5.2 e . L o »
o ¢ Existe disposicion y distribucion de Se presentan
Trazabilidad de / o .
. documentos actualizados en sitio Se presenta en la mayoria de documentos como
las mediciones, . I - ) .
Base utilizada ~ como plan de calidad, plgn Qe X documentacion S_ST,_ en cglldad nose |son: Procedlml_entos,
para calibracion o inspeccion y pruebas, procedimientos, presentan actualizaciones importantes | formatos, matrices,
o ¢ especificaciones técnicas? planes
verificacién
¢ Existe plan de formacién acorde con Programa de
las necesidades de la organizacion? capacitacion de
De existir plan de formacion y/o trabajadores, con sus
capacitacion ¢ se evidencian los formatos de registro
7.2 Competencia registros de estas? para su cumplimiento
CAP. 7 ¢ Se evidencia certificados que
SOPORTE acreditan calificacion a personas u Hojas de vida 'y
. L X Base de datos
organismo para realizacion de las Brochure
pruebas y ensayos?
¢ Se tiene identificado los responsables Existe un jefe de 4rea
especificos para cada tipo de
P 5P p P responsable sobre las
informacion, asi como las L e )
R . actividades de difusion
autorizaciones para divulgar comunicacion
7.4 informacién sensible? y
Comunicacion ¢ Se cuenta con un plan de gestién de
las comunicaciones que garantice la Existe un
generacion, recopilacion, distribucion, procedimiento y plan
almacenamiento, recuperacion y de comunicaciones
disposicion de la informacién?
¢, Se establecen procedimientos para el Existe un
L control de los registros que garantice . - rocedimiento de
7.5 Informacion la identificaciér? almagena?'niento X Se tiene un procedimiento de control (F:)ontrol documental
documentada i . ! documental no actualizado. -
proteccion, recuperacion, deteccion y NO actualizado a la
disposicion final de los registros? fecha
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Cuadro 9
(Cont....)

Requisito Entregable S Allcdo Observaciones =viiefeE
OBS NC documental
¢Se evidencia documento
para la planificacién,
8.1Planificacion y implementacion y controll de
control operacional procesos, que contemplen
requisitos, criterios y
recursos de los productos y
servicios?
¢La organizacion cuenta con
8.2 Preparacion y plan de preparaciéony Plan de
respuesta ante respuesta a emergencias?, evacuacion y
emergencias ¢se tiene evidencias de emergencias
potenciales capacitacion entrenamiento 9 '
y simulacros?
8.2.3 Cuando sea
aplicable, de los
res.ulltgdos de la ¢ Estan claramente definidas
revision de los L
L todas las actividades de la
requisitos para los R
organizacion, y el alcance
productos y del servicio a ejecutar?
CAP. 8 servicios y de ’
OPERACIONES | cualquier requisito
nuevo para éstos
¢ Se evidencia la disposicién Es de indicar que
8.3 Disefio y de procedimientos las entidades
desarrollo de los constructivos, actualizados, . . estatales
productos y revisados y aprobados X SG-MAN-002 desactualizado (Manual de Interventoria) también tienen
servicios segln especificaciones sus manuales de
técnicas? interventora
JLa orga}nizacién cuenta con Seguimiento al
Sig’;ﬁgsrgg:frj% herésg}f;g%igellr;sr:ggzar X Se debe de mantener actualizado el control documental | control
desarrollado? documental
¢ Se evidencia
3%35“1(?3%25&1?%”0 procémfr:?emng)r;ti(gggtreur::tivos X Se debe de mantener actualizado el control documental
y especificaciones técnicas?
¢ La organizacion cuenta con
25(‘3%5?32';;%?1) herragﬂelecr;t;sbi%a;art] rir;anejo X Se debe de mantener actualizado el control documental
planificacion?,
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Cuadro 9
(Cont....)

Resultado Observaciones SV e
Requisito Entregable documental
OBS | NC
8.4 Control de los ¢La organizacion realiza _
seguimiento y control al plan Existe un
procesos, d i d dimi
roductos y e suministro de procedimiento para
Servicios proveedores y manejo del SGSST,
suministrados subcontratistas al igual que a accidentalidad y la
toda la mercancia, equipos y gestion del proceso
externamente -
servicios?
¢ Existe un mecanismo que Almacenamiento en
garantice la identificacion y fisico de documentos
8.5.1 Control de la trazabilidad en cada una de de contratos
p-ro.duccién y de la las etapas de los proyectos Almacenamiento en fisico de documentos de finalizados
) ue ejecuta la organizacion?, inali i igi l.
provision del . 'SeJ evidencia ?a correcta X contatos \I;Igﬁtl)lée}goz,rgmne:)cig:?;;:?itzggg digtalen Almacenamiento en
servicio. ¢ 9 ! digital en varios

disposicion
(Almacenamiento) de los
productos y/o materiales?

lugares, no
caracterizado

8.5.3 Propiedad
perteneciente a
los clientes o
proveedores
externos

Se tienen previamente
identificados las
instalaciones y servicios
requeridos que seran
contratados externamente

Se realizan visitas a
las instalaciones de
proveedores

8.5.6 Control de
los cambios en la
produccién
prestacion de
servicios.

¢La organizacion cuenta con
herramientas para manejo de
cambio en la ejecucion?,

8.6 Liberacién de
los productos y
servicios

¢Se cuenta con un
procedimiento para la
liberacién de equipos y
materiales y registro de la
liberacién de equipos y
materiales antes de su
despacho o entrega?

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

8.7 Control de las
salidas no
conformes

¢ Se cuenta con un
procedimiento para
identificacion y control de los
productos No Conformes?

Se incluye en el
procedimiento de
recepcion de materias
primas
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Cuadro 9

(Cont....)
. Resultado . Evidencia
Requisito Entregable OBS NC Observaciones documental
9.1
Segglmlento, ¢ Existen indicadores En SST esta establecido, en calidad no se
medicién, - X X - . N
s de gestion? evidencia actualizaciones
analisis y
evaluacion.
Se realizan
¢La organizacion reuniones
establece mecanismos mensuales y
para realizar evaluaciones
9.1.2 . \
Evaluacion del seguimiento al grado tnmestraleg del
cumolimiento de cumplimiento de las comportamiento
CAP.9 P necesidades y de los locales
EVALUACION expectativas a las para calidad y
DE partes interesadas? prevencion de
DESEMPENO riesgos
¢ Existe un
procedimiento de
9.2 Auditoria auditorias internas y se
Interna. evidencia la
implementacién de un
plan de auditorias?
¢ Existe un formato o
9.3 Revision por | . mecanismo para. Se evidencia formato, no se evidencia
X o informar a la direccién X X ;
la direccién informes entregados
de los resultados de
auditoria?
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Cuadro 9

(Cont....)
. Resultado n Evidencia
Requisito Entregable OBS NC Observaciones documental
En prevencién
se establecen
medidas de
¢ Se evidencia Plan de control y
accion y aplicabilidad en correctivas
desviacion detectadas Existen procedimientos para manejo de no para
10.2 No . - ' . L
. (disposiciones para conformidades en Seguridad y Salud en el desviaciones
conformidad y X X . . - "y .
L . producto No Trabajo, no se evidencia procedimiento para el posterior a la
accion correctiva. - S . . ! A
Conforme/investigacion de sistema de calidad investigacion
CAP. 10 |nC|de|nte3 y accllt’jen?tes y de accidentes y
MEJORA plan de accion)? en y
consideracion
con la matriz de
riesgos.
¢la organizacion cuenta
con herramientas que No se
10.3 Mejora igﬁi%nuq;igri;?d%ogﬁ X Existe un formato de accién de mejora continua g:ﬂg;‘g::n?.lgﬁp
continua cuenta las necesidades y para calidady SST o de este
expectativas de las partes formato
interesadas?
Elabordé VoBo

oscar Hernandez

Alex palacios (Depto. de Calidad) — (Depto. de Prevencion de Riesgos)

Profesional SGI

Responsable area empresa

C: Conforme
OBS: Observacion
NC: No conformidad

Fuente: Elaboracion propia
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1.2. ELABORACION DE LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL EL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION.

En esta parte del trabajo de grado se posee toda la informacion y
documentacion acumulada de las &reas de calidad y seguridad y salud en el
trabajo, la cual ha sido seleccionada y organizada de tal manera que facilite su
identificacion dentro del sistema integrado de gestion, por tal motivo se procede
a la elaboracion de la estructura documental conforme a las Normas I1SO
9001:2015 y la ISO 45001:2018 conforme actividades descritas anteriormente.

1.2.1. IDENTIFICAR INFORMACION EN RELACION A LA PIRAMIDE
DOCUMENTAL DEL SGI.

Como se explico en el capitulo dos del presente trabajo de grado, para
identificar la informacién se emplea la piramide documental (Ver figura 15) como
referencia para el sistema integrado, por lo anterior se realiza un estudio general
de la documentacion que contiene la empresa, y como resultado se presenta la
caracterizacion de una matriz de documentacién a fin a la normatividad

propuesta (ver cuadro 10).
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Figura 15. PirAmide Documental
Fuente: Elaboracion Propia



Cuadro 10
Matriz de documentacion del SIG

Niveles Piramide Ares
Proceso Critico Sub Proceso Documental Documento Calidad Documento SST
1/2]|3|4]|5 Calidad | SST
Empresa X[ X[ X|X[X X X 1. Politica de
Seguridad y
Reglamento de
Higiene y Seguridad.
2. Procesos
discriminados en
matriz de riesgos. No
hay manual
3. Procedimiento de
trabajo seguro,
(Alturas y espacios
1, Politica en calidad, confinados -
perspectiva, protocolos Minsal,
organigrama Protocolo de
2, Manual licitaciones | evacuaciony
3, Designacion de emergencia)
responsabilidades 4 Instructivos de
Administrativo o 4, Plan de gerencia trabajo, entrega de
Licitaciones XX XXX X X (Licitaciones) EPP, usos extintores,
5, No se evidencia el caso de siniestro
alcance del Sl para 5. Formatos de
calidad chequeo.
6, Documentos 6. Registros de
administrativos investigacion
accidentes, de
capacitacion, entrega
EPP, plan de accién y
medidas de control en
matriz de riesgos.
7, Reglamentos
Higiene y Seguridad,
Asignacion de
responsabilidad y
Reglamento de
Convivencia
1, Manual de
Interventoria
2, Designacion de
roles
3, Formatos técnicos 3&&132%3;
(Accion de mejora, 2, Designacion de
Técnica X[ X|X|X[X X X confidencialidad) rc;Ies 9
4, No se presenta 3 Eormatos de
procedimiento general Séguridad y Salud en
de st_sgyimiento y el trabajo
Interventoria medicion 4, indicadores de
5, Control documental SV idad v Salud
se debe de actualizar eguricad y salud en
1, Manual de el trabap
Ir;tervemorl’a 5, Matrices del SGSST
2, Designacion de 6, Formatos del
rc;les SGSST
Administrativa X[ X|X|X]|X X X 3, Formatos técnicos 7 Prog(ama de
” h inspecciones
(Accion de mejora,
confidencialidad)
4, Control documental
se debe de actualizar
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Cuadro 10

(Cont....)
Proceso Niveles Piramide Area
Critico Sub Proceso Documental Documento Calidad Documento SST
1/2|3|4|5]|6 |Calidad | SST
1, Manual de
Interventoria
2, Designacion de
roles
1, Manual (,je 3, Formatos de
Interventoria )
. - Seguridad y Salud en
2, Designacion de )
el trabajo
. . roles . 4, indicadores de
Financiera X|X[X[X[X]|X X X | 3, Formatos técnicos y .
- h Seguridad y Salud en
(Accion de mejora, )
; o el trabajo
confidencialidad) ;
5, Matrices del
4, Control documental SGSST
se debe de actualizar 6, Formatos del
SGSST
7, Programa de
inspecciones
1, Manual de
Interventoria
2, Designacion de
roles
1, Manual de
! . 3, Formatos de
Interve_ntong’ Seguridad y Salud en
2, Designacion de )
el trabajo
roles . 4, indicadores de
Interventoria | Legal X|X[X[X[X]|X X X 13, Fq(matos tepnlcos Seguridad y Salud en
(Accioén de mejora, )
; - el trabajo
confidencialidad) 5 Matrices del
4, Control documental | &
- SGSST
se debe de actualizar
6, Formatos del
SGSST
7, Programa de
inspecciones
1, Manual de
Interventoria
2, Designacion de
roles
3, Formatos de
1, Manual c’je Seguridad y Salud en
Interventoria el trabaio
Seguridad y 2, Designacion de 4 indicédores de
Salud en el XX | X|X[X]|X X X | roles y .
; P Seguridad y Salud en
trabajo 3, Formatos técnicos el trabajo
Confidenciliiaq) | | 3 Malrces el
SGSST
6, Formatos del
SGSST
7, Programa de
inspecciones

. . Documen
Politicas y normas 5 Procedimientos, 7 Formatos, listas 60 ;;ulase dtc?s X
y protocolos de verificacion p
areas

Procesos Instrucciones de Rli%ﬁérgse’ Documento

y 2 . 3 plane 7 para una sola X
manuales trabajo accion, area

indicadores

Fuente: Elaboracion propia
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1.2.2. REALIZAR CODIFICACION Y UNIFICACION DE DOCUMENTOS
EXISTENTES

La empresa en sus departamentos de Calidad y Seguridad y Salud en el
trabajo dispone de la informacion documentada en manuales, matrices,
indicadores, formatos, circulares, documentos administrativos, programas,
planes entre otros, para esto emplea un tipo de formato que aplica en algunos
documentos, los cuales no poseen una codificacion adecuada para su control
por esto, no se presenta una uniformidad en el almacenamiento de cada
documento.

Para la implementacion de un nuevo formato que sirva para el control
eficiente del manejo documental, se emplea parte del disefio inicial de la
empresa, y se modifica ajustando a las nuevas necesidades de clasificacion.

Asi bien, se elabora una plantilla con las partes que deberia contener el
formato para el manejo y control de los documentos almacenados del Sistema
Integrado de Gestion (Ver Figura 16).

Encabezado, debe tener en su parte superior un cuadro en donde se indique el
logo de la empresa, nombre del documento, é&rea emisora, codigo
correspondiente, fecha de vigencia, nUmero de versién y numero de paginas.
Portada, en la primera pagina, se colocaran los responsables y cargos para la
elaboracion, revision y aprobacion del documento con su respectiva firmay fecha
de realizacion.

indice o tabla de contenido, la pagina siguiente a la portada, llevara el
contenido que se encontrara en el desarrollo del documento.

Objetivo, Se indicard el propédsito de la elaboraciéon del documento para el
proceso.

Alcance, debe indicarse los limites de la aplicacion o efectos de dicho

documento.
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Responsables, Se debe indicar quienes son los responsables de dar
cumplimiento, seguimiento o intervencion al documento.

Documentos de referencia, Si existen documentos que se encuentren
asociados al documento, como puede ser una norma, ley, reglamento interno,
etc., deben mostrarse en esta parte.

Descripcion de actividades, hace referencia a las actividades, indicaciones,
procesos, etc., que dan lugar al documento.

Indicadores (opcional): en caso de que el documento elaborado presente
indicadores de evaluacién y control, pueden hacerse referencia con ayuda de la
codificacion.

Informacion documentada asociada, en caso de tener relacion con otro
documento se podra indicar citando el documento y codigo.

Control de cambios, contiene la informacion sobre las modificaciones del

documento, fecha, revisiones.

~L TIPO DE DOCUMENTO Codigo: XX-XX-XXX
A S XXXXX: X
111 Fecha de elaboracion:
SADING GROUP 5.A.5. NOMBRE DE DOCUMENTO XXIXXX/20XX
o ' P&g.:X de X
Control de cambios:
Revision: Fecha: |Descripcién de la modificacion:
ELABORO REVISO APROBO
FIRMA
NOMRE:
CARGO

Figura 16 Formato de portada documento del SIG
Fuente: Elaboracion propia
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Una vez expuesta la informacion anteriormente y los ejemplos de

encabezado, control de cambios y datos de preparacion del documento, se

procede a realizar lo que seria el formato para la portada (Figura 17) y el indice

(Figura 18), con las partes que debe contener cada documento, lo cual se

muestra a continuacion

SISTEMA DE GESTION

Cadigo: SG-ADM-001

Wersion: 1

S

SADING GROUPS.ALS.

CONTROL DE LICITACIONES

Fecha de elaboracién: 13/Ene./2020

Pag.: 1 de
" CONTROL DE LICITACIONES

Control de cambios:

Revision: Fecha: Descripcion de la modificacion:

ELABORO REVISO APROBO

FIRMA

NOMRE:

CARGO

Figura 17. Formato de portada documento del SIG

Fuente: Elaboracion propia
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. SISTEMA DE GESTION | S20i0: SG-MAN-001
b ‘Versian: 1
: Fecha de elaboracion
GROUP S.A.5 MANUAL DE FUNCIONES | 15MNow/2022
Pag.: 1 de 52
INDICE
1. OBJETIVO
2. ALCANCE
3. RESPONSABLES
4. DOCUMENTO
5. ANEXOS (de ser el caso)
Control de cambios:
Revisidn: Fecha: |Descripcidn de la modificacidn:
ELABORO REWISO APROEQ
FIRMA,
MOMRE:
CARGO

Figura 18. Formato de indice documento del SIG
Fuente: Elaboracion propia
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Luego de la mejora al disefio del formato para documentar informacion, se
debe de realizar una codificacion para los documentos y asi proporcionar el
control y las actualizaciones de estos.

Para realizar la codificacion se debe de seguir los siguientes parametros:
Primer cddigo, para la denominacion del sistema de gestion

Segundo Caddigo, tipo de documento (circulares, formatos, procedimientos,
manual, etc.).

Tercer Coédigo, numérico consecutivo el cual indica el consecutivo del

documento dentro del sistema de gestion

Ejemplo:
SG - ADM - 001
Sistema de Area :
., L Consecutivo
Gestion gestion

Para la asignacion de los cédigos, la nomenclatura de area de gestion y
numeracion podra ser modificada por la organizacibn a su necesidad,
aumentando caracteres para procesos, por lo anterior, se presenta el Cuadro 11

con la nomenclatura propuesta:

Cuadro 11
Nomenclatura de codificacion para documentacién
PREFIJO EJEMPLO TIPO DE DOCUMENTO

SIS SG-SIS-#i## Sistema

MAN SG-MAN-### Manuales

REG SG-REG-### Reglamentos

POL SG-POL-### Politicas

PRO SG-PRO-### Procedimientos
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Cuadro 11

(Cont....)
PREFIJO EJEMPLO TIPO DE DOCUMENTO
PLN SG-PLN-### Planes
PRG SG-PRG-### Programas
FOR SG-FOR-### Formatos
MAT SG- MAT-### Matrices
LEG SG- LEG-### Legal
CIRC SG- CIRC-### Circulares
IND SG- IND-### Indicadore
ADM SG- ADM-### Administrativos

Fuente: Elaboracion propia

Una vez explicada la codificacion, se implementa el registro con los

documentos existentes, por lo cual se muestra en la lista maestra de registros

del Sistema Integrado de Gestion en el Cuadro 12.
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Registro Lista Maestra de Codificacion

Cuadro 12

. - N Almacenamiento DISPOSICION FINAL
Tipo de Cadigo del P o Fecha de la Descripcion Archi Archi Estado Responsable
Documento Documento p version del cambio renivo renivo del documento | RECICLAR ELIMINAR
Magnético Fisico
SISTEMA
SG-SIS | SG-Sis-oo1 | Informacion 1 15/11/2022 | EMmision del X X vigente Calidad
General documento
SG-SIS | SG-SIS-002 | Perspectiva 1 15/11/2022 | EMision del X X vigente Calidad
documento
MANUAL
SG-MAN | SG-MAN-o01 | Manual - de 1 15/11/2022 | EMmision del X X vigente Calidad
funciones documento
SG-MAN | SG-MAN-002 | Manual  de 1 15/11/202 | EMision del X X vigente Calidad
Interventoria documento
SG-MAN | SG-MAN-003 | Manual  —de 1 15/11/202 | EMision del X X vigente Calidad
licitaciones documento
REGLAMENTO
Reglamento de
SG-REG | SG-REG-001 | Higiene Y 2 4/04/2019 | Actualizacion X X vigente Re"rLezegltame X
Seguridad 9
Asignacion de Emision del
SG-REG SG-REG-002 | responsabilidad 1 14/03/2022 documento X X vigente Calidad
en el SGSST
Reglamento Emision del
SG-REG SG-REG-003 | comité de 1 14/03/2022 X X vigente Calidad
. . documento
convivencia
POLITICAS
SG-POL | sG-PoL-0o1 | Poliica — de 1 15/11/2022 | EMmision del X X vigente Calidad
Calidad documento
Politica de la
Seguridad y Emisién del . Responsable
SG-POL SG-POL-002 Salud en el 1 4/08/2019 documento X X vigente SST
Trabajo
Politica de
Prevencién del Emision del Responsable
SG-POL SG-POL-003 | Consumo de 1 15/11/2022 documento _ X vigente SST
Alcohol y
Drogas
SG-POL SG-POL-004 Politica Acoso 1 15/11/2022 Emision del _ X vigente Responsable
laboral documento SST
SG-POL | SG-POL-005 | Politica  de 1 15/11/2022 | Emision del i X vigente Responsable
seguridad vual documento SST
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Cuadro 12

(Cont....)
. o s Al ient DISPOSICION FINAL
Tipo de Cadigo del Bl T Fecha de la Descripcion Archi macenamin C;]. Estado Respgglsable SEOSIEID
Documento Documento p version del cambio JEAlLY LIS RECICLAR ELIMINAR
Magnético Fisico documento

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Emision del
SG-PRO SG-PRO-001 | de control de 1 13/01/2020 d X vigente Calidad
ocumento
Documental
Procedimiento Emision del
SG-PRO SG-PRO-002 | de 1 15/08/2020 X vigente Calidad
s documento
comunicaciones
Procedimiento Emision del
SG-PRO SG-PRO-003 | de gestién del 1 22/11/2021 d X vigente Calidad
i ocumento
cambio
Procedimiento
SG-PRO SG-PRO-004 | seleccién de 2 14/03/2016 | Actualizacion _ vigente Calidad X
proveedores
Procedimiento Emision del
SG-PRO SG-PRO-005 | de auditoria 1 20/10/2021 X vigente Calidad
) documento
interna
Procedimiento
SG-PRO | SG-PRO-006 | 9 y 1 22/11/2021 | Emision del X vigente calidad
reincorporacion documento
y rehabilitacién
Protocolo de Responsable
SG-PRO PRO-007 Bioseguridad 2 13/01/2022 | Actualizacién X vigente %ST X
Ver 4.0
PLANES
SG-PLN | SG-PLN-001 | Plan de trabajo 2 15/08/2020 | Actualizacion X Responsable X
anual SST
SGPLN | SG-PLN-002 | PlAn  de 2 20/01/2022 | Actualizacion X Responsable X
capacitacion SST
SG-PLN | sG-PLN-003 |Plan - de 1 20/10/2021 | Emision del X Calidad
auditoria documento
SG-PLN SG-PLN-00a | Plan ~ de 1 10/11/2020 Emision del X Responsable
emergencias documento SST
PROGRAMAS
SG-PRG | SG-PRG-001 | Frograma  de 2 13/01/2022 | Actualizacion X Responsable X
Inspecciones SST
SG-PRG | SG-PRG-002 | Programa - de 1 27/10/2021 | EMision del X Calidad
auditoria documento
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Cuadro 12

(Cont....)
’ - N Almacenamiento Responsable DISPOSICION FINAL
Tipo de Cadigo del L 9 Fecha de la Descripcion - -
Descripcion version . - Archivo Archivo Estado del
Documento Documento version del cambio Magnético Fisico AT RECICLAR ELIMINAR
FORMATOS
Control Emision del ’
SG-FOR SG-FOR-001 documental 1 13/01/2020 documento X Calidad
. | . Responsabilidades Emision del Responsable
SG-FOR SG-FOR-002 del SGSST 1 15/11/2022 documento SST
Formato Reporte
SG-FOR | SG-FOR-003 | ACt°S Y 2 20/01/2020 | Actualizacién Responsable X
Condiciones SST
Inseguras
Formato de
SG-FOR SG-FOR-004 | asistencia a 2 20/01/2020 | Actualizacion Calidad X
capacitacion
SG-FOR | SG-FOR-005 | Evaluacion — de 1 20/01/2020 | EMision del Calidad
capacitacion documento
Control de Emisién del Responsable
SG-FOR SG-FOR-006 dotacion 1 20/01/2020 documento SST
SG-FOR | SG-FOR-007 | Formato PQRS 1 20/01/2020 | Emision del Calidad
documento
SG-FOR SG-FOR-008 Ent(ega de 1 21/02/2021 Emision del Responsable
vehiculos documento SST
SG-FOR | SG-FOR-00g | Evaluacion  de 1 10/11/2020 | EMision del Calidad
Induccién documento
SG-FOR | SG-FOR-010 | Designacion 1 10/11/2020 | EMision del Calidad
Responsabilidad documento
Formato de -
SG-FOR | SG-FOR-011 | solicitud de 1 10/11/2020 | EMision del Responsable
- documento SST
permiso
Formato para la Emision del Responsable
SG-FOR SG-FOR-012 | Evaluacién del 1 13/01/2020 documento pSST
Desemperio Lavo
Inscripcién de los Responsable
SG-FOR SG-FOR-013 | candidatos 2 9/02/2016 Actualizacion pSST X
COPASST
Formato para o Responsable
SG-FOR SG-FOR-014 votos 2 20/01/2020 | Actualizacion SST X
Acta apertura Responsable
SG-FOR SG-FOR-015 | eleccion 2 20/01/2020 | Actualizacion pSST X
candidatos
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Cuadro 12

(Cont....)

Tipo de
Documento

Cadigo del
Documento

Descripcion

version

Fecha de la
version

Descripcion
del cambio

Almacenamiento

Archivo
Magnético

Archivo Fisico

Estado

Responsable
del documento

DISPOSICION FINAL

RECICLAR

ELIMINAR

FORMATOS
Formato cierre o Responsable
SG-FOR SG-FOR-016 de votaciones 2 20/01/2020 Actualizacion _ SST X
Acta de
SGFOR | SG-FORO0L7 | reunion 2 15/08/2020 | Actualizacion i Responsable X
COPASST
Acta . . Responsable
SG-FOR SG-FOR-018 | conformacion 2 20/01/2020 Actualizacion _ SST X
Copasst
SG-FOR SG-FOR-019 | Formato de 2 20/01/2020 | Actualizacion ) Calidad X
induccién
Evaluacion
SG-FOR SG-FOR-020 | Inducciény 1 20/01/2020 Emision del X Responsable
Reinduccion documento SST
SST
Formato de
. . -~ investigacion i Responsable
SG-FOR SG-FOR-021 accidente de 2 20/01/2020 Actualizacion _ SST X
trabajo
Formato de
SG-FOR SG-FOR-022 | 'éporte de 2 20/01/2020 | Actualizacién 3 Responsable X
incidente o SST
accidentes
Formato Emision del Responsable
SG-FOR SG-FOR-023 | Leccién 1 20/01/2020 documento X pSST
Aprendida
Formato Acta
SG-FOR | SG-FOR-024 | Conformacion 2 20/01/2020 | Actualizacion . Responsable X
Brigada de SST
Emergen
Formato Hoja Emision del Responsable
SG-FOR SG-FOR-025 | de Vida 1 20/01/2020 X P
A documento SST
Brigadista
Formato .
SG-FOR SG-FOR-026 | Planificaci6n 1 20/01/2020 Eg‘éz'r‘r’]g:t‘z X Res”sf’gfab'e
del Simulacro
SG-FOR SG-FOR-027 | Informe de 1 20/01/2020 Emision del X Responsable
simulacro documento SST
Grupos de L
Emision del Responsable
SG-FOR SG-FOR-028 | apoyo ) de 1 20/01/2020 documento X SST
emergencias
Inspeccion 'y Responsable
SG-FOR SG-FOR-029 | preoperacional 2 20/02/2016 Actualizacion _ pSST X
de vehiculos
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Cuadro 12

(Cont....)

Almacenamiento

DISPOSICION FINAL

Tipo de Cédigo del P P Fecha de la Descripcion - Responsable
Documento Documento DS version version del cambio M/;;Cr:]é\t/i(éo Archivo Fisico sl del documento RECICLAR ELIMINAR
FORMATOS
SG-FOR | SG-FOR-030 | Mventariode 2 20/02/2016 | Actualizacién . Responsable X
recursos SST
SG-FOR SG-FOR-031 | Inspeccion 2 20/02/2016 | Actualizacion . Calidad X
ambiental
SG-FOR SG-FOR-032 | [nspeccion a 2 20/02/2016 | Actualizacion . Calidad X
botiquines
Inspecciéon  a R, )
SG-FOR SG-FOR-033 extintores 2 13/02/2016 Actualizacion _ Calidad X
SG-FOR SG-FOR-034 | hspeccion 2 13/02/2016 | Actualizacion . Calidad X
Inspeccion Responsable
SG-FOR SG-FOR-035 | EPPs de 2 13/02/2016 Actualizacion _ pSST X
alturas
Formato Responsable
SG-FOR SG-FOR-036 | Informe de 2 13/02/2016 Actualizacion _ pSST X
Inspeccién
Permisos
Trabajo en R, Responsable
SG-FOR SG-FOR-037 alturas - RES 2 20/09/2020 Actualizacion _ SST X
4272 DE 202
Formato listo .
SG-FOR SG-FOR-038 | de verificacion 1 20/10/2021 Em's")" del X Calidad
g ocumento
para auditorias
Formato
informe de Emisi6n del .
SG-FOR SG-FOR-039 auditorfa 1 28/10/2021 documento X Calidad
interna
Formato s
SG-FOR | SG-FOR-040 | Accion de 1 28/10/2021 | EMision del X Calidad
" documento
mejora
Inscripcién de Emision del Responsable
SG-FOR SG-FOR-041 | candidatos 1 15/11/2022 documento X pSST
COCOLA
Promocién
eleccion Emisién del Responsable
SG-FOR SG-FOR-042 candidatos 1 20/10/2022 documento X SST
COCOLA
Formato cierre Responsable
SG-FOR SG-FOR-043 | de votaciones 2 15/10/2020 Actualizacion _ pSST X
COCOLA
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Cuadro 12

(Cont....)
Almacenamiento DISPOSICION FINAL
Tipo de Cadigo del Bt T Fecha de Descripcion Estado RengQfable
Documento | Documento P la version del cambio Archivo Archivo A —— RECICLAR ELIMINAR
Magnético | Fisico
FORMATOS
SG-FOR SG(;Z?R' Formato para votos COCOLA 2 20/02/2016 | Actualizacién . Res"s"sr‘?ab'e X
SG-FOR- ’ Emisioén del Responsable
SG-FOR 045 Queja de acoso laboral 1 20/01/2022 documento X SST
SG-FOR SGFOR- | Acuerdo de confidencialidad 1 20/01/2022 | EMision del X Responsable
046 documento SST
SG-FOR- . i i
SG-FOR 047 Profesiograma 2 13/02/2016 | Actualizaciéon _ Calidad X
SG-FOR- - . Emision del .
SG-FOR 048 Formato para la Gestion del Cambio 1 20/01/2021 documento X Calidad
SG-FOR SG-FOR- | | icta de Chequeo proveedores 1 2/10/2021 | Emision del X Calidad
049 documento
SGFOR | SCFOR- | pase de datos proveedores 1 2/10/2021 | EMision del X Calidad
050 documento
SG-FOR SG-FOR- | oimato Jerarquizacion del riesgo 1 20/01/2022 | EMision del X Calidad
051 documento
SG-FOR | SCFOR- | £ iesta para la Identificacion de Peligros 1 | 20/01/2022 | EMision del X Calidad
052 documento
sG-FOR | SCFOR- | ompromiso Ocupacional 1 | 20/01/2022 | EMision del X Calidad
053 documento
SG-FOR SG(;';SR' Seguimiento examenes médicos 2 13/02/2016 | Actualizacién : Res;)sosr11s_able X
SG-FOR SG-FOR- | oimato reintegro laboral 1 15/02/2022 | EMision del X Calidad
055 documento
SG-FOR SG(;';E’R' Formato Inspeccion de EPP 2 13/02/2016 | Actualizacion i Res”s"sr‘?ab'e X
SG-FOR SG(')';?R' Inspeccion pre uso EPCC 2 20/01/2020 | Actualizacion i Res”s"snf.ab'e X
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Cuadro 12

(Cont....)
Almacenamiento DISPOSICION FINAL
Tipo de Cadigo del Bl T Fecha de la Descripcion Estado ReSpgglsable
Documento Documento p version del cambio Archivo Archivo . RECICLAR ELIMINAR
Magnético Fisico
FORMATOS
SG-FOR | SG-FOR-05g | Hoja de vida Equipo 2 20/01/2020 | Actualizacién i Responsable X
alturas SST
BASE DE DATOS Emisién del
SG-FOR SG-FOR-059 | PERSONAL Gl- 1 15/02/2020 d X Calidad
ocumento
SADING
CONTROL Emision del
SG-FOR SG-FOR-060 | ENTREGA DE 1 15/02/2020 documento X Calidad
CERTIFICACIONES
MATRICES
Matriz de Emision del Responsable
SG-MAT SG-MAT-001 | Identificacion de 2 13/11/2020 X vigente P
- documento SST
peligros
SG-MAT | SG-MAT-002 | Matiz de 1 23/11/2020 | EMision del X vigente | Responsable
comunicaciones documento SST
SG-MAT | SG-MAT-003 | Matriz legal SGSST 1 23/11/2020 | EMISion del X vigente | Responsable
documento SST
Matriz de objetivos Emision del . Responsable
SG-MAT SG-MAT-004 del SGSST 1 13/11/2020 documento X vigente SST
SG-MAT SG-MAT-005 | Matriz de EPP 2 20/01/2020 | Actualizacién _ vigente Calidad X
SG-MAT | sG-MAT-006 | el . 1 20/01/2020 | EMISion del X vigente | Responsable
sociodemografico documento SST
LEGAL
SG-LEG | SG-LEG-001 | Matriz Legal 1 23/11/2020 im's"’” del X vigente Calidad
ocumento
CIRCULARES
. . Emisién del . .
SG-CIR SG-CIR-001 | Circular Informativa 1 15/11/2022 documento X vigente Calidad
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Cuadro 12

(Cont....)
. . L Alm namient DISPOSICION FINAL
Tipo de Cédigo del - i Fechade | Descripcion acenamiento Responsable SPOSICIO
Descripcion version - : - . Estado del
Documento | Documento la version | del cambio Archivo Archivo
o . documento RECICLAR ELIMINAR
Magnético Fisico

INDICADORES
SGIIND | SG-IND-001 | Indicadores del SGSST 1 15/01/2022 | EMision del X vigente | Responsable
documento SST
SG-IND | SG-IND-002 | Indicadores de accidentalidad 1 |16/01/2016 | EMision del X vigente | Responsable
documento SST
' L Emision del . .
SG-IND SG-IND-003 | Indicadores de estructura de gestion 1 16/01/2016 X vigente Calidad
documento
ADMINISTRATIVOS
. Emision del . .
SG-ADM | SG-ADM-001 | Control de licitaciones 1 13/01/2020 documento X vigente Calidad
SG-ADM | SG-ADM-002 | Control de Pélizas 1| 13/01/2016 | EMISION del X vigente | Calidad
documento
. ” i Emision del ’ :
SG-ADM | SG-ADM-003 | Direccion de contratos Version 1 - 22 1 15/02/2022 X vigente Calidad
documento
SG-ADM | SG-ADM-004 | Entrega de Cargo Ambiental 1 15/02/2021 | EMision del X vigente Calidad
documento
SG-ADM | SG-ADM-005 | Entrega de cargo Social 1 15/02/2021 | EMision del X vigente Calidad
documento
. ) Emisioén del . )
SG-ADM | SG-ADM-006 | Entrega de Cargo Residente - director 1 15/02/2021 X vigente Calidad
documento
SG-ADM | SG-ADM-007 | Codificacién de documentos 1 15/02/2021 | EMision del X vigente Calidad
documento
SG-ADM | SG-ADM-008 | Paz y salvo tecnélogo 1 15/02/2021 | EMision del X vigente Calidad
documento
. s Emision del ’ :
SG-ADM | SG-ADM-009 | Paz y salvo Residente eléctrico 1 15/02/2021 X vigente Calidad
documento
. , Emision del ’ ’
SG-ADM | SG-ADM-010 | Paz y salvo Residente redes himedas 1 15/02/2021 documento X vigente Calidad
SG-ADM | SG-ADM-011 | Paz y salvo Residente técnico 1 15/02/2021 Emision del X vigente Calidad
Y documento 9
SG-ADM | SG-ADM-012 | Paz y salvo ambiental 1 |1si0212001 | EMSOn el vigente | Calidad
ocumento
SG-ADM | SG-ADM-013 | Paz y salvo Social 1 | 1500212021 | EMision cel X vigente | Calidad
ocumento
SG-ADM | SG-ADM-014 | Paz y salvo SST 1 15/02/2021 Em's'on del X vigente Calidad
ocumento
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Cuadro 12
(Cont....)

jibclde Couigodel Descripcion version FEHiRdBE || e ArcAr:ri?/zcenamli:]:ﬁivo Estado Respgenlsable DISPOSIEION FINAL
Documento Documento version del cambio Magnético Fisico e RECICLAR ELIMINAR
ADMINISTRATIVOS
SG-ADM | SG-ADM-015 | Ficha de Contratacién 1 13/02/2016 | EMision del X vigente Calidad
documento
SG-ADM | SG-ADM-016 | Contrato laboral 1 15/02/2021 | EMision del X vigente Calidad
documento
- - . Emision del . "
SG-ADM SG-ADM-017 | Contrato Auxiliar administrativa 1 15/02/2021 X vigente Calidad
documento
SG-ADM | SG-ADM-018 | Contrato Auxiliar contable 1 15/02/2021 | EMision del X vigente Calidad
documento
. . Emision del . "
SG-ADM SG-ADM-019 | Contrato Auxiliar de topografia 1 15/02/2021 X vigente Calidad
documento
Emision del . .
SG-ADM SG-ADM-020 | Contrato Conductor 1 15/02/2021 documento X vigente Calidad
i . . Emision del . .
SG-ADM SG-ADM-021 | Contrato director de interventoria 1 15/02/2021 X vigente Calidad
documento
L Emision del . .
SG-ADM SG-ADM-022 | Contrato Licitaciones 1 15/02/2021 documento X vigente Calidad
SG-ADM | SG-ADM-023 | Contrato Residente Ambiental 1 15/02/2021 | EMision del X vigente Calidad
documento
. Emision del . "
SG-ADM SG-ADM-024 | Contrato Residente Forestal 1 15/02/2021 X vigente Calidad
documento
SG-ADM SG-ADM-025 | Contrato Residente Seguridad y salud en el trabajo 1 15/02/2021 Egﬁﬁggg X vigente Calidad
. . Emision del . .
SG-ADM SG-ADM-026 | Contrato Residente Social 1 15/02/2021 X vigente Calidad
documento
SG-ADM | SG-ADM-027 | Contrato Residente técnico 1 15/02/2021 | EMision del X vigente Calidad
documento
SG-ADM SG-ADM-028 | Contrato Servicios generales 1 15/02/2021 Emisin del X vigente Calidad
documento
. Emision del . "
SG-ADM SG-ADM-029 | Contrato Sistemas 1 15/02/2021 documento X vigente Calidad
SG-ADM | SG-ADM-030 | Contrato Talento humano 1 15/02/2021 | Emision del X vigente calidad
documento 9
. . Emision del . "
SG-ADM SG-ADM-031 | Contrato Tecnoélogo Civil 1 15/02/2021 X vigente Calidad
documento
. Emision del . .
SG-ADM SG-ADM-032 | Contrato Topégrafo 1 15/02/2021 documento X vigente Calidad
SG-ADM | SG-ADM-033 | Acta de reunién de interventoria.doc 1 15/02/2021 | EMision del X vigente Calidad
documento
. Emision del . "
SG-ADM SG-ADM-034 | Plan de gerencia 1 13/02/2020 documento X vigente Calidad

Fuente: Elaboracion propia
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1.3. PROPUESTA DE LA DOCUMENTAL DEL DESARROLLO DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LAS NORMAS ISO 9001:2015
Y 45001:2018

En esta Ultima etapa del trabajo final, se realiza una propuesta para que la
empresa continue con la elaboracién de la documentacidén para su sistema
integrado, partiendo de la identificacion, clasificacion y organizacion de la
informacion documentada, asi como también de las herramientas otorgadas
para el control y actualizacién de documentos. Por lo anteriormente expuesto se
disefia una planificacion de lo que deberia hacerse para continuar
perfeccionando el sistema integrado de gestion, lo cual se expone en los

resultados de las siguientes actividades.

1.3.1. PLANIFICAR LA ELABORACION DOCUMENTAL DEL SIG

Para dar cumplimiento a la elaboraciéon de documentos, que sean ajustables
a las exigencias de las Normas ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018, se
implementa una carta Gantt en donde se muestran los documentos faltantes a
implementar, los responsables, y se proponen unas fechas de ejecucion para el

periodo el siguiente afo, lo anterior se muestra en el Cuadro 14.

1.3.2. ESTRUCTURAR EL MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

Para este numeral se dispone de la elaboracion de un boceto para el manual
del Sistema Integrado de Gestion, que posee los documentos faltantes por cada
requisito exigido en las Normas ISO 9001:2015 e ISO 45001:2018, y las

actividades para su ejecucion. Esto se vera reflejado en el Cuadro 15.
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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 Gestidn, ajustado a los requisitos exigidos
en las Normas ISO 9001:2015 e I1SO 45001:2018.

Este documento, debe contener todos los requisitos que expone cada una
de las normas que queremos integrar. En nuestro caso seran ISO 9001:2015
(gestidon de calidad) y la 1ISO 45001:2018 (gestion de seguridad y salud de los
trabajadores SST), entre los requisitos tenemos:

Segun ISO 9001:2015

La alta direccién debe establecer una politica de calidad que:

e Seaadecuada al proposito y contexto de la organizacién y apoye su direccion
estratégica;

e Proporcione un marco para establecer objetivos de calidad.

¢ 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 debera:

e Estar disponible como informacion documentada;

e Ser comunicada, entendida y aplicada dentro de la empresa

Segun 1SO 45001:2018

La alta direccion debe comprometerse a:

Proporcionar condiciones de trabajo seguras y saludables para la prevencion de

los dafos y deterioro de la salud.

e Debe ser apropiada al propdsito 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 gestion de la SST para

mejorar el desempefio de la SST de la organizacion;
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e Cumplir con la participacion de los trabajadores o representantes de los

trabajadores en los diferentes procesos donde aplique el sistema

Teniendo lo anterior presente el documento debe de ser:

e Directo y de facil comprensién para todo el mundo

¢ Que todas las partes interesadas conozcan los compromisos y valores de la

organizacion.

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

e Integrar el Sistema de gestion

Para facilidad de la estructuracion de la politica de calidad exponemos el

cuadro 13 donde comparamos los requisitos de las normas evaluadas en cuanto

al contenido de la politica de la empresa en cada uno sus aspectos.

Cuadro 13

Requisitos politica de la Empresa

Grupo de Requisitos

Gestion de Calidad ISO 9001:2015

Gestién SST ISO 45001:2018

Comunes

Adecuada al proposito y contexto de la
empresa. Debera apoyar a la direccién
estratégica.

Establecer objetivos de calidad

Cumplir con los requisitos legales y otros
aplicables

Mejora continua del sistema de gestion

Debe ser apropiada al propésito del contexto de la
organizacion y a la naturaleza de los riesgos y
oportunidades en materia de SST

Proporciona un marco para poner los objetivos de
SST

Satisfacer los requisitos legales aplicables y otros

Mejora continua del sistema de gestién

Particulares

Proporcionar condiciones de trabajo seguras y
saludables para la prevencion de los dafios y
deterioro de la salud

Controlar los riesgos para la SST utilizando las
prioridades de los controles

Participacion de los trabajadores

Documentales

Disponible como informacion
documentada

Comunicada, entendida y aplicada
dentro de la organizacién

Estar a disposicion de las partes
interesadas

Ser revisada para su continua
adecuacion

Disponible como informacién documentada
Comunicada dentro de la organizacién

Estar a disposicion de las partes interesadas

Ser revisada para su continua adecuacion

Fuente: Elaboracion propia
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Teniendo lo anterior expuesto se presenta la propuesta de la estructuracion
para la politica de calidad de la empresa evaluada como la siguiente:

En SADING GROUP S.A.S, se desarrolla nuestro objeto general en las
areas de Consultoria, Construccion e Interventoria de obras civiles,
comprometidos con la entrega de proyectos que satisfagan las necesidades y
expectativas de nuestros clientes, mediante la participacion activa de
profesionales, técnicos, proveedores y sub contratistas idéneos; con el deber en
la mejora continua del sistema de gestion integral y responsabilidad social con
el cumplimiento de los requisitos legales; en la proteccion y conservacion del
medio ambiente, la salud y seguridad de nuestros trabajadores, previniendo
dafos a la propiedad tanto publica como privada e impactos socio —ambientales,
lesiones y enfermedades laborales, a través de la identificacion de peligros,
evaluacion, valoracion y controles de los riesgos que contemplan cada una de
nuestras actividades a nivel nacional e internacional. Lo anterior, respaldados en
nuestro talento humano, experiencia y desarrollo tecnoldgico, asegurando la

viabilidad en el tiempo de nuestra organizacion.
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Cuadro 14
Cuadro Gant Elaboracion Documental SIG

- Carta Gantt
S
sumomEas Elaboracion documental del SIG
Empresa: SADING GROUP S.AS
Area: Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo Fecha:
ANO IMPLEMENTACION: [
REQUISITO ACTIVIDADES | ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMBRE |
RESPONSABLE S1|S2 [S3 |S4 [S1|S2|S3[S4|S1|S2|S3[S4|S1|S2|S3[S4|S1|S2[S3[S4|S1|S2[S3|S4|S1|S2[S3|S4|S1[S2|S3|S4|S1[S2|S3|S4|S1[S2|S3|S4(S1[S2|S3|S4(S1[S2|S3|S4
=
£  |*Definirelalcance del SIG
£8 * Jefe de calidad
S s * Elaborar acta de declaracion del *Jefe SST
< £ |alcance

* Determinar los objetivos de calidad y
politica

* Jefe de calidad

o

= * Revisar politica de calidad por la * Jefe de calidad

e direccion *Jefe SST

g * Generar registro de roles y * Jefe de Calidad

= responsabilidades * Representante legal
* Elaborar procedimiento de * Jefe de Calidad
participacion para colaboradores * Representante legal

< * Analisis Riesgo y oportunidades

.g * Realizar matriz de riesgos y * Jefe de calidad

8 oportunidades

‘g * Identificar y adaptar objetivos con * Jefe de Calidad

2 relacion al SIG y posibles cambios

<& * Disefiar un cronograma de actividades (* Jefe de Calidad
semestral para cumplir objetivos *Jefe SST
* Elaborar mecanismo de seguimiento y * Jefe de Calidad
medicioncon puntos de control para by
proceso de operacion DR

@ = == 5

2 Creqr prpcedlmlento de formagony * Jefe de Calidad

S capacitacion donde se debe de incluir + Jefe SST

(%] acreditacion de gestores en formacion

~ * Establecer un plan de comunciaciones |, iz;z ges.?ahdad
* realizar procedimiento de control de * Jefe de Calidad
documentacion *Jefe SST

@ o -

o Elaborar pro(_:edlmleqtos p}ara el control * Jefe de Calidad

2 en productos (informacion), integrando |, Jefe SST

§ nuevos y actualizado documentacion

@

= I * Jefe de Calidad

o * Actualizar manuales

* Representante legal

9, Evaluacion y
desempefio

* Establecer indicadores de seguimiento,
medicion y desempefio

* Jefe de Calidad
*Jefe SST
* Representante Legal

* Realizar progrma de auditoria

* Jefe de Calidad

10, Mejora|

* Jefe SST
Planificar seguimiento al programa de * Jefe de Calidad
auditorias * Jefe SST
* Elaborar registros de control para no * Jefe de Calidad
conformidades * Jefe SST

Realizar instructivo para identificar
hallazogos y no conformidades

* Jefe de Calidad
* Representante legal

Fuente: Elaboracion propia




Cuadro 15

Propuesta Manual del Sistema Integrado de Gestion

SISTEMA DE GESTION

. —
/,~ S version:
SADING GROUP S.A.5. Fecha:
e ' MANUAL SIG p;
Pag.:
NORMA ISO NORMA ISO
REQUISITO 9001:2015 45001:2018 ACTIVIDADES

4. Contexto de la
Organizacion

Acta de declaracion
del alcance del
sistema de gestion

Acta de declaracion
del alcance del
sistema de gestion

Andlisis del entorno aplicando
FODA. Reunion de evaluacién
impacto de la gestién en
seguridad y calidad.

5. Liderazgo

Acta de andlisis y
propuesta de
objetivos

Analisis con método deductivo
de requerimientos. Reunion y
entrevistas areas encargadas.

Politica de Calidad

Revisién por la alta direccién,
aprobacion, difusién y
capacitacién

Registro de Roles 'y
Responsabilidades

Consulta y generacion de
responsabilidades en el
sistema de gestion.

Procedimiento de
Participacion de
trabajadores

Procedimiento de
Participacion de
trabajadores

Realizar integracion de

programas y protocolos,
consulta a trabajadores,
andlisis de informacion.

6. Planificacion

Matriz de riesgos y
oportunidades

Incluir identificacién
de oportunidades en
matriz

Realizar evaluaciones de
informes de auditoria, analizar
medidas implementadas para
control de desviaciones e
Identificar oportunidades.

Acta de
identificacién y
planificacion de

objetivos

Acta de
identificacién y
planificacion de

objetivos

Realizar consulta y analisis de
cumplimiento de metas y
control de medidas.

Cronograma y plan
de accion de
objetivos

Reunién de planificacién con
areas encargadas, revision y
aprobacion. Elaboracion de
cronograma y capacitacion.
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Cuadro 15

(Cont....)
a SISTEMA DE GESTION s
/‘,‘ S version:
SADING GROUP S.AS. Fecha:
e ' MANUAL SIG -
pag.:
NORMA ISO NORMA ISO
REQUISITO 9001:2015 45001:2018 ACTIVIDADES
Registro de Registro de E'ab‘?“?r mecanlsm_o_s,de
2 A seguimiento y medicion,
seguimiento y seguimiento y .
L L analizando los puntos de
medicion de medicion de L
control para la operacién en
procesos procesos ; :
conjunto con supervisores.
Realizar revisién de perfiles de
Procedimiento de Procedimiento de | cargo en conjunto con RRHH.
capacitaciéon y capacitacion y Establecer los requerimientos
formacién formacion y formular con relacion al
programa de capacitacion.
7. Soporte Recolectar datos de
Plan de Plan de informacion que debe ser

comunicacion

comunicacion

difundida. Generar pautas,
medidas y recursos para llevar
a cabo el plan.

Procedimiento para
control de
documentacién del
sistema de gestion

Procedimiento para
control de
documentacidn del
sistema de gestion

Realizar identificacion de
documentos internos y
externos, determinar
responsabilidades. Integrar la
informacion y generar la
codificacion.

8. Operaciones

Procedimiento de
control para
productos y

servicios

Realizar evaluacion y
separacién de productos,
identificar y listar nuevos
productos y servicios
incorporados y determinar
requisitos de control.

Instructivo control
proveedores y
subcontratistas

Identificar necesidades de la
organizacion, evaluar servicios
de proveedores, evaluar
costos y servicios.
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Cuadro 15
(Cont....)

SISTEMA DE GESTION

. y
Pail tq version:
SADING GROUP 5.A.S. Fecha:
{BEH ’ MANUAL SIG 5y
pag.:
NORMA ISO NORMA ISO
RS 9001:2015 45001:2018 ACTIVIRARIES
1. Reunion de planificacion con
areas encargadas
Registro de Registro de 2. Evaluacién en conjunto con
indicadores de indicadores de objetivos del sistema de gestion.
Gestion Gestion 3. Redactar indicadores de gestion

9. Evaluacién y
Desempefio

4. Reunién con gerencia para
revision y aprobacion.

Programa de
Auditoria

Programa de Auditoria

1. Designacion de roles 'y
responsabilidades.

2. Determinacién de competencias
y extension del programa.

3. Destinacién de recursos y
procedimientos.

4. Reunién de planificacion con
areas encargadas.

5. Reunidn con gerencia para
revision y aprobacion.

6. Difusion e Implantacion del
programa

10. Mejora

Registro control de No

Conformidades

Registro control de No
Conformidades

1. Revision de datos periodos
anteriores de No conformidades.
2. |dentificar las desviaciones
presentadas.

3. Elaborar Registro de control.
4. Comunicar y capacitar.

Instructivo de
identificacion de
hallazgos y No
conformidades

Instructivo de
identificacion de
hallazgos y No
conformidades

1. Monitorear procesos, realizar
inspecciones y observaciones.
2. Determinar fortalezas y
debilidades.

3. Generar instructivo de
identificacion.

4. Difundir y capacitacion a
trabajadores.

Fuente: Elaboracion propia
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CONCLUSIONES

Al determinar la documentacion del Sistema Integrado de Gestion de la
norma 1SO 9001:2015y 45001: 2018, de la empresa Sading Group S.A.S se
encontraron falencias en el manejo documental de sus procesos, asi como
también se identifican varias observaciones en las que debe trabajar para
mejorar en el manejo de la informacion con sus respectivas actualizaciones

Posteriormente se elabora la estructura documental del Sistema Integrado
de Gestion de la norma ISO 9001: 2015 y 45001: 2018, la cual nos ayuda a
implementar una adecuada gestion documental, esta protege a la empresa de
cualquier situacion riesgosa, ya que facilita la toma de decisiones y la seguridad
econdmica, ademas de producir beneficios inmediatos pues permite el
establecimiento del ciclo completo de los documentos.

Por lo anterior se propone la implementacion de la documentacion del
Sistema Integrado de Gestion de la norma ISO 9001: 2015 y 45001: 2018, para
la empresa Sading Group S.A.S lo que admite la simplificacion documental, toda
vez que al integrarla mediante las clausulas y subclausulas, a través de la
caracterizacion previa de las convergencias y divergencias de cada uno de los
numerales, fue posible articular mas de 50% de la documentacion de la
empresa. Asi bien, la 1ISO 9001:2015 y la ISO 45001:2018 por sus tipologias de
estructura de alto nivel cuentan con un enfoque basado en procesos, lo cual
resulta esencial en la integracion de diferentes sistemas de gestion, toda vez
gue permite determinar el nivel de alineacion que tienen los mismos.

Con la propuesta de integracion la empresa cuenta con unos lineamientos
gue contribuyen a la identificacion y gestion de los riesgos, asociados al negocio
y a la seguridad y salud en el trabajo, lo cual le representara desplegar sus
operaciones de forma mas solidaria y controlada, dados los controles
identificados y sugeridos y la orientacion del sistema integrado de gestion. El
compromiso de los colaboradores es fundamental para que el Sistema Integrado

de Gestion, aporte beneficios tales como, el cumplimiento de los objetivos
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propuestos, aumento de la competitividad que podria llegar a desarrollarse entre
la organizacion y clientes toda vez que contar con un sistema de gestion mejora
la imagen empresarial.

La implementacion eficaz del proceso de gestion documental en la empresa,
se dio gracias a un buen analisis de la informacion documental, la cual
comprendido la identificacion y reconocimiento de los diferentes tipos de
documentos.

Es indispensable que la empresa reconozca los inconvenientes de gestion
de informacion, es necesario el compromiso de la Alta Direccién con el
establecimiento de las politicas apropiadas y con campafas de concientizacion
que apunten a lograr que los empleados entiendan la importancia de la gestion
documental de informacién y la hagan parte de su cotidianidad.

En Colombia, las politicas relacionadas con la gestion documental han sido
amplias y oportunas, pero las instrucciones se han centrado para
organizaciones del orden estatal o con funciones publicas, por tal motivo las
empresas que contratan con entidades estatales se han visto en la necesidad
de desarrollar e implementar la integracion documental con un sistema de
calidad apropiado.

Con la propuesta de integracién, la empresa Sading Group cuenta con unos
lineamientos que aportan a la identificacion a la gestion de la Calidad y a la
seguridad y salud en el trabajo, lo cual le representara desarrollar sus
operaciones de forma adecuada y controlada, dados los controles identificados
y sugeridos y la orientacién preventiva del sistema integrado de gestion. El
compromiso de todos los colaboradores es fundamental para que el Sistema
Integrado de Gestidon, otorgue beneficios tales como, el cumplimiento de los
objetivos propuestos, aumento de la competitividad y la confianza que podria
llegar a desarrollarse entre la organizacién y clientes toda vez que contar con

un sistema de gestion mejora sustancialmente la imagen empresarial.
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RECOMENDACIONES

Una vez realizada la estructura documental del sistema integrado de
gestién, para los procesos de operacion en la empresa se considera que debe
de establecerse un trabajo de firme y constituido que puede tomar un tiempo
considerado, ademas que es fundamental realizarlo para proporcionar mayores
controles a nivel operacional

Se propone, realizar la actualizacién de todos los documentos existentes
debido a que existen procedimientos, formatos, registros, matrices y otros, que
contienen informacion que no esta actualizada, de la misma forma se han
incluido procesos nuevos que son relevantes.

Igualmente se recomienda identificar los procesos y sub — procesos con sus
responsables, por lo cual debe de implementarse y tener una actualizaciéon
periddica de estos para ejercer un control en los cambios y prever posibles
desviaciones.

Para finalizar, se plantea continuar con la implementacién de nuevos
documentos en proporcién con el sistema integrado de gestion, con el fin de
aprovechar sus beneficios en la empresa y progresar en una mejora continua

acorde a la evolucién de los mercados.
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Anexo A. Entrevista datos del SIG

[ 1
ﬁk\_ q CUESTIONARIO ANALISIS INTERNO SIG

SADING GROUP S.A.5.

Responsable cuestionario:

Fecha de realizacion: Inicia: Finaliza: | I

Identificacién entrevistada

Cargo:

Instrucciones de llenado:
Marque con una X las que considera pertinentes

Cuestionario:

1| ¢Cuales son los procesos misionales de la empresa?

o |0 | |

Construccién
Consultoria
Interventoria
Asesoria

2 | ¢Cuale sistema de gestién se encuentran implementado?

ISO 9001
ISO 45001
ISO 14001
Ninguno

o | |0 |T (o

¢,Otro Cual?

3 | ¢Sabe si los documentos con su respectivo formato se encuentran actualizados?

a|Si
b | No

4 | ¢Quién maneja la base de datos principal con toda la documentacién del Sistema?




Anexo A. Entrevista datos del SIG

e ( q CUESTIONARIO ANALISIS INTERNO SIG

SADING GROUP S.A.S.
Responsable
cuestionario:
Fecha de realizacion: Inicia: Finaliza: | |

Identificacién entrevistada

Cargo:

Instrucciones de llenado:
Marque con una X las que considera pertinentes

Cuestionario:

5 | ¢ Usted realiza revisiones periédicas?

¢ Por qué existen documentos con formato diferente teniendo en cuenta que abarcan el
6 | mismo tema?

7 | ¢,Cada cuanto se actualizan los formatos de los documentos del sistema?

8 | ¢ Simplemente se guian por la metodologia propia?

¢ Existe alguna persona que unifique los criterios en la documentacion, acorde a la
9 | tematica tomada y directrices impartidas?

10 | ¢Si desea implementar un SIG, cuéles son los beneficios que este le brinda?

Optimizacion de recursos econémicos. |

Optimizacion del tiempo para el manejo de los Sistemas de Gestion.

Simplificacién de documentacion.

o (0 |T (o

Disminucién de reproceso. |
Otro
e | ¢Cual?




Anexo A. Entrevista datos del SIG

| |
/ﬁx q CUESTIONARIO ANALISIS INTERNO SIG

SADING GROUP 5.A.5.

Responsable
cuestionario:

Fecha de realizacion:

Inicia: Finaliza: | I

Identificacién entrevistada

Cargo:

Instrucciones de llenado:

Marque con una X las que considera pertinentes

Cuestionario:

11 | ¢ Por qué implementar un SGI?

la
1D
c
1d

Requisito exigido por un cliente potencial.
Deseos de incrementar la competitividad de la empresa en el mercado.

Requisito de un cliente existente.
Deseos de contar con una
certificacion.

Deseos de encaminar a la organizacion hacia la mejora continua y optimizar
el desempefio de los procesos y el sistema en general.

12 | ¢ Como influyen el SGI en el cumplimiento de su visién?

Fuente. Elaboracion Propia
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Anexo B. Hoja de registro de datos

HOJA DE REGISTRO DE DATOS

Fecha:
Empresa: SADING GROUP S.A.S
INFORMACION DOCUMENTO REQUIERE ACTUALIZACION 'DUPLICADO.
DOCUMENTACION SO 1SO EN EN EN ENTREGABLE DOCUMENTO

eI 9001:2015 | 45001:2018 MICIERTTS | CEELEe) DOCUMENTO | FORMATO | CONSECUTIVO sl o

Sistema

Manual

Reglamento

Politicas

Procedimiento

Planes

Programas

Formatos

Matrices

Legal

Circulares

Indicadores

Administrativos

Fuente. Elaboracion Propia
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Anexo C. Lista de verificacion

IS

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

SADING GROUP S.A.S.
Empresa: SADING GROUP S.A. S Fecha:
Area: gr?lglj?rdre;bsajegu”dad y Salud Cargo:
Requisito Entregable Rgzusltado NC Observaciones di‘g{?ﬁqgﬂ&
CAP. 4 gg:;?gf(?:llas'cs;i?:dde gestion de Calidad y estd disponible a las

CONTEXTO DE LA
ORGANIZACION

partes interesadas?

4.3 Determinacion del
alcance del sistema de
gestién de la SST

¢La organizacién cuenta con un documentado
donde se establece el alcance del sistema de
gestion de Seguridad y Salud y esté disponible
a las partes interesadas?

_CAP5
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 organizacién, ademas es
comunicada e implementada por los
trabajadores?

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 informaciéon
documentada?

Fuente. Elaboracion Propia




Anexo C. LISTA DE VERIFICACION

S

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

SADING GROUP S.A.5.
Fecha:
Empresa: SADING GROUP S.A. S
Ao Calidad - Seguridad y .
Area: Salud en el Trabajo Cargo:
n Evidencia
Requisito Entregable RESUEEEE ClEEn e o ies documental
OBS | NC
6.1 Acciones para ¢ Se tienen identificados los riesgos y plan de
abordar_ riesgosy accién para mitigarlos, con sus responsables?
oportunidades ’ ’
¢La organizacion tiene en cuenta los requisitos
6.1.3 Requisitos legales y legales y otros requisitos para la
otros requisitos implementacién, mantenimiento y mejora del
sistema de gestion Integral?
¢La organizacion identifica los procesos que
6.1.2.2 Evaluacion de los generan mayor riesgo y cuenta con
CAP. 6 riesgos para la SSTy herramientas para su evaluacion, clasificaciéon y

PLANIFICACION

otros riesgos

establece medidas de control para generar
planes de accién?

6.2 Objetivos de la
calidad y planificacién
para lograrlos

¢ Estan definidos los objetivos de calidad y SST
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?




Anexo C. LISTA DE VERIFICACION

IS

SADING GROUP S.AS.

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

Fecha:
Empresa: SADING GROUP S.A. S
. Calidad - Seguridad y Salud en .
Area: el Trabajo Cargo:
- Resultado . Evidencia
Requisito Entregable OBS NC Observaciones documental
¢ Existe un procedimiento de verificacion y
7.1.5 Recursos de seguimiento | calibracion de equipos, a intervalos especificados o
y medicién antes de su utilizacién, comparado con estandares,
gue garanticen su conformidad? ¢ Se cumple?
- ¢ Existe disposicion y distribucion de documentos
Zﬁidsiﬁo:\:ea'szaé)g:(‘eagti?iieizz para actuali.zados en sitio como plan de qal@dad, plan de
calibracion ’0 verificacion inspeccion y pruebas, prc,>ce_d|m|entos,
¢Jespecificaciones técnicas?
¢ Existe plan de formacién acorde con las
necesidades de la organizacion? De existir plan de
formacion y/o capacitacion ¢ se evidencian los
7.2 Competencia registros de estas?
CAP. 7 ¢ Se evidencia certificados que acreditan
SOPORTE calificacion a personas u organismo para

realizacion de las pruebas y ensayos?

7.4 Comunicacion

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

¢Se cuenta con un plan de gestion de las
comunicaciones que garantice la generacion,

recopilacion, distribucién, almacenamiento,
recuperacion y disposicion de la informacion?

7.5 Informacién documentada

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




Anexo C. LISTA DE VERIFICACION

IS

SADING GROUP S.A.S.

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

Fecha:
Empresa: SADING GROUP S.A. S
< Calidad - Seguridad y Salud .
Area: en el Trabajo Cargo:
- Resultado . Evidencia
Requisito Entregable OBS NC Observaciones documental
¢ Se evidencia documento para la planificacion,
8.1Planificacion y control implementacion y control de procesos, que
operacional contemplen requisitos, criterios y recursos de los
productos y servicios?
8.2 Preparacion v respuesta ¢La organizacion cuenta con plan de
: p 1Y resp preparacion y respuesta a emergencias?, ¢,se
ante emergencias . h ) N ’
. tiene evidencias de capacitacion entrenamiento y
potenciales .
simulacros?
8.2.3 Cuando sea aplicable,
?:v!g%;esglfggfzqduﬁslﬁos ¢ Estan claramente definidas todas las
para los productos y actividades de la organizacion, y el alcance del
- . servicio a ejecutar?
CAP. 8 servicios y de cualquier

OPERACIONES

requisito nuevo para éstos

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?

8.3.6 Cambios del disefio y
desarrollo

¢La organizacion cuenta con herramientas para
manejo de cambio en la planificacién?,




Anexo C. LISTA DE VERIFICACION

IS

SADING GROUP 5.A.5.

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

Empresa:

SADING GROUP S.A. S

Fecha:

Area:

Calidad - Seguridad y Salud en el
Trabajo

Cargo:

Requisito

Entregable

Resultado

OBS

NC

Observaciones

Evidencia
documental

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
gue a toda la mercancia, equipos y
servicios?

8.5.1 Control de la produccién y
de la provision 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 organizacioén cuenta con
herramientas para manejo de cambio en
la ejecucion?,

8.6 Liberacion de los productos y
servicios

¢ Se cuenta con un procedimiento para
la liberacion de equipos y materiales y
registro de la liberacién de equipos y
materiales antes de su despacho o
entrega?

8.7 Control de las salidas no
conformes

¢ Se cuenta con un procedimiento para
identificacion y control de los productos
No Conformes?




Anexo C. LISTA DE VERIFICACION

IS

SADING GROUP 5.A.5.

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

Fecha:
Empresa: SADING GROUP S.A. S
Ao Calidad - Seguridad y )
Area: Salud en el Trabajo Cargo:
. Resultado . Evidencia
Requisito Entregable C OBS NC Observaciones documental
9.1 Seguimiento, medicion, ¢ Existen indicadores de
andlisis y evaluacion. gestion?
¢La organizacion establece
mecanismos para realizar
9.1.2 Evaluacion del seguimiento al grado de
cumplimiento cumplimiento de las
CAP. 9 necesidades y expectativas
.9 i ?
EVALUACION :.:1 Ia§ partes |ntere§aplas.
DE (,EX|st_e un prpcedlmlento
DESEMPERO de auditorias internas y se

9.2 Auditoria Interna.

evidencia la
implementacion de un plan
de auditorias?

9.3 Revision por la
direccion

¢ Existe un formato o
mecanismo para informar a
la direccion de los
resultados de auditoria?




Anexo C. LISTA DE VERIFICACION

| 1
Ny q Lista de Verificacion — Norma I1SO 45001:2018 y Norma ISO 9001:2015
SADING GROUP S.A.S.
Fecha:
Empresa: SADING GROUP S.A. S
< Calidad - Seguridad y Salud .
Area: en el Trabajo Cargo:
Requisito Entregable C Rg;usltado NC Observaciones Evidencia documental
¢ Se evidencia Plan de accién y
aplicabilidad en desviacion
10.2 No conformidad y detectadas (disposiciones para
accion correctiva. producto No Conforme/investigacion
CAP. 10 de incidentes ;Cacti:glr?)(’e)ntes y plan de
MEJORA - —————
¢la organizacién cuenta con
herramientas que apalanquen la
10.3 Mejora continua mejora continua, teniendo en cuenta
las necesidades y expectativas de
las partes interesadas?
Elaboro VoBo
Profesional SGI Responsable area empresa
C: Conforme

OBS: Observacion
NC: No conformidad

Fuente. Elaboracién Propia




