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Resumen

El objetivo fundamental de este trabajo de grado modalidad pasantias, es documentar el
Sistema de Gestion de Calidad en la empresa Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero
S.A.S,, bajo los lineamientos de la Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015. Para lo
cual se disefié un cuestionario de diagndstico que permitié medir el grado de cumplimiento de los
criterios de cada estandar para luego analizar los resultados y, a partir de ellos, concluir sobre
cudl es el grado de alineamiento de la organizacion con los requisitos de la Norma ISO
9001:2015. Ademas, se realizaron entrevistas en los distintos niveles jerarquicos de la
organizacion, y también se realizd una revision completa de la documentacion referente a los
procesos operativos, con la que cuente la organizacion.

Partiendo de la premisa “Documentar lo que hay que hacer, para poder exigir que se haga lo
que se ha documentado y se evidencie lo que se ha hecho” (Pérez, 2010, p. 78), se identificaron,
normalizaron y documentaron los procesos. También se lleva a cabo la elaboracion de la
documentacion necesaria conforme a los requerimientos de la norma ISO 9001:2015. La
finalidad de esta documentacion es orientar el trabajo conjunto para dar las pautas hacia donde
debe ir encaminado el Aseguramiento de la Calidad en la organizacién. Permitiendo con esto
ampliar un panorama en el mercado objetivo al brindar resultados orientados al aumento de la
competitividad, manteniendo un desarrollo organizacional en un ambiente de efectividad,
eficiencia y eficacia para transformar dificultades en oportunidades orientadas a satisfacer las

expectativas y necesidades de la empresa y sus partes interesadas.
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Introduccion

Hoy en dia el crecimiento del sector industrial (metalmecénica) es notable ya que se pueden
encontrar pequefias, medianas y grandes industrias, es por esto que las empresas se enfrentan a la
dificultad y reto que representa la competencia, dado que existe un continuo incremento de
competidores en este sector. Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., es una
pequefia empresa (PYME) del sector, dedicada a la realizacion de proyectos de fabricacion y
montaje de estructuras metalicas para el sector de la construccion e industria. Actualmente los
procesos de la empresa responden especificamente a la experiencia empirica y practica de los
trabajadores. Por otro lado, el crecimiento y expansion de las ventas y el mercado es muy lenta,

ya que la toma de decisiones de la empresa responde al dia a dia, con metas mal definidas.

A partir de estas observaciones, se concluye que los procesos y operaciones en Marlon
Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S. no llevan por un buen camino el andar de la
empresa y esto ha generado que en los Ultimos afios la empresa presente pérdidas en licitacion de
proyectos. También presenta pérdida de clientes debido a la denegacidn de los servicios por
falta de control en los tiempos de produccién e incremento de costes por reprocesos y

desperdicios.

Para lograr mejorar la gestion de la empresa y eliminar la causa de los problemas mencionados
previamente, es necesario que la empresa disefie y controle sus procesos adecuadamente, es por
esto que se desarroll6 la documentacion del sistema de gestion de calidad, con un enfoque basado

€n procesos.

Bajo la premisa de la calidad y en cumplimiento de su politica de comercializar productos y
servicios metalmecanicos de alta calidad, con personal capacitado, insumos de calidad y
tecnologia apropiada para brindar un servicio oportuno, garantizando a los clientes soluciones

a sus necesidades y comprometidos con la satisfaccion de los servicios prestados y en busca del
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mejoramiento continuo bajo un sistema de gestidn de calidad. Marlon Metalisteria y
Construcciones en Acero S.A.S., refleja la importancia de este documento al tener una serie de
actividades concluidas que aporten a la implementacién y busqueda de una futura acreditacion
segun la norma 1SO 9001:2015 que le permita ser lider en la prestacién de servicios
metalmecanicos con el fin de estar a vanguardia en lo referente a procesos de calidad para prestar

el mejor servicio al cliente.



1. Documentacion del Sistema de Gestion de Calidad para la empresa
Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S. Bajo la Norma ISO
9001 Version 2015

1.1 Descripcion breve de la empresa

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S. es una empresa creada el 13 de enero
de 2004. Ubicada en la Calle 16 # 19 - 61 de Armenia- Quindio, se dedica a la elaboracion,
transformacion, fabricacion estructural, soldadura, mantenimiento y reparacion especializada de

productos elaborados en acero.

e Razdn Social: Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.
e Direccion: Calle 16 # 19 - 61 Armenia, Quindio

e Forma juridica: Sociedad por Acciones Simplificada

e Actividad: C3311

e Teléfono: 3108467776

e NIT:901236136-5

1.1.1 Misién

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S. Es una empresa dedicada a desarrollar,
producir, comercializar los productos y servicios metalmecanicos de alta calidad, para cual

contamos con personal capacitado, insumos de calidad y tecnologia apropiada para brindar un



servicio oportuno, garantizado a nuestros clientes soluciones a sus necesidades de una manera

eficaz. (Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S)

1.1.2 Vision
Ser reconocida en el 2023 como la empresa lider del sector metalmecanico en el departamento
del Quindio generando identidad de marca y satisfaccion a todas sus partes interesadas. (Marlon

Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S)

1.1.3 Objetivos de la empresa

Garantizar el cumplimiento de las especificaciones y de los requisitos pactados con el cliente.

(Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S)

Optimizar la competitividad en el mercado, procurando siempre la satisfaccion del cliente.

(Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S)

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

La empresa esta liderada por su gerente y propietario, en su estructura organizacional (figura 1)
tiene como principal caracteristica una clasificacion jerarquica y funcional por procesos. En la
actualidad cuenta con 10 trabajadores directos. (Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero

S.A.S)
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Figura 1. Estructura organizacional. Elaboracion propia

1.1.5 Descripcién de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado.

Debido al crecimiento y la exigencia de la industria metalmecanica, la empresa Marlon
Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S. Requiere mantener unos estandares de calidad
elevados, para garantizar la calidad de sus productos e incrementar la satisfaccion de los clientes
y empleados, logrando de esta manera que la organizacion sea mas competitiva.

Por tal motivo la alta direccién asume el reto de crear el departamento de Calidad, en el cual
como estudiante de la Especializacion en Sistemas de Gestion Integral HSEQ, por medio de un
contrato a término fijo, se me es asignado el cargo de Coordinador de Calidad, para disefiar la
documentacion de la norma 1SO 9001:2015 , la cual establece los requerimientos para

el Sistema de Gestion de Calidad (SGC), todo esto en aras de generar el mayor indice de
calidad a los productos creados, optimizar los procesos, reducir los tiempos de produccion,

minimizar los costes y desperdicios.


https://leanmanufacturing10.com/gestion-calidad-una-empresa

1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada.

El primer paso para la elaboracion de la matriz DOFA fue elaborar un listado, en conjunto con
la gerencia, de las oportunidades, fortalezas, amenazas y debilidades (Figura 2 Matriz DOFA)
del entorno de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S. Al terminar el diagnostico
inicial, se logro establecer los puntos débiles que tiene la empresa frente a los requisitos de la
norma, asi mismo se detectaron las fortalezas que se deben explotar al interior de la organizacion
para poder llevar a cabo el disefio del sistema de gestidn de la calidad basado en la norma 1SO
9001:2015. Con base en los resultados obtenidos, se identifican estrategias viables mediante el

cruce de variables internas y externas.



Tabla 1

Andlisis DOFA Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S

CONTEXTO INTERNO

DEBILIDADES

FORTALEZAS

D1 La empresa ha perdido licitaciones de gran importancia
por la ausencia del Sistema de Gestion de Calidad

F1  Proyecto "Disefio e implementacion del
Sistema de Gestion de Calidad con la
NTC ISO 9001:2015.

D2 Actualmente se han encontrado varios productos no
conformes

F2  Disposicion de capital para la inversiéon y
gastos operacionales.

CONTEXTO EXTERNO

D3 Ausencia de soporte documental sobre la totalidad de la
toma de decisiones.

F3  Amplio portafolio de productos ,
conocimiento y experiencia en el sector.

D4 La gerencia no se concentra en la planeacion y el
control de procesos.

F4  Existe cultura de trabajo en equipo

D5 No se cuenta con un sistema de control interno maduro.

F5  Existe un excelente clima organizacional

Al Inexistencia de instrucciones de trabajo, D2, D3, D4, D5 A1, A3 A4: Desarrollar el plan de mejoramiento F1, F2, Al, A2, A3, A4: Obtener la auditoria de
“guias de trabajo”. continuo de acuerdo al ciclo PHVA. otorgamiento por parte de Icontec para la NTC ISO
A2 Incertidumbre sobre la permanencia en 9001:2015
. las instalaciones actuales de la empresa, D1, A2: Proyectar los cambios de infraestructura para el
’<\(‘ debido al crecimiento de la demanda. cumplimiento de las condiciones de acreditacion y para F1, F2, Al: Fortalecer el desarrollo e
z A3 Inexistencia de planeacion estratégica. abastecimiento de la demanda. implementacion de los sistemas de informacion de
S A4 Ausencia de herramientas de la organizacion.
< seguimiento y medicién, para la mejora
continua.
) O1 Seproyecta realizar una excelente D6, 01, 02, 03, O4: Formular una politica de calidad. F1,F2, 01, 02, 03, O4: Optimizar y alinear las
g planeacion estratégica. politicas de la organizacion, en cuanto a el disefio
= 02 Recurso humano con amplia experiencia D5, O1: Disefiar e implementar un sistema de gestion por del sistema de gestion de calidad.
P en el sector de metalmecanica competencias. (escala salarial). o
1 O3  Lacompetencia no esta certificada en F1,F2,01, 02, 03, O4: Disefiar e implementar el
8 py NTC ISO 9001:2015 sistema de gestion de Calidad en la organizacion,
Oou 04  Se proyecta implementar el sistema de bajo los lineamientos de la NTC ISO 9001:2015,

gestién de Calidad.

Nota: La siguiente tabla se determinan las cuestiones externas e internas que son pertinentes para el propdsito y la direccion estratégica de Marlon
Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S. Fuente. Elaboracion propia.



1.2.1. Planteamiento del problema

Hoy en dia las empresas enfrentan retos de competitividad y productividad, por lo tanto,
requieren modelos de gestién que cumplan con la satisfaccion de los clientes y es a través del
disefio e implementacion de un sistema de gestion de la calidad con base en la norma ISO
9001:2015, como se pueden enfrentar estos. Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero
S.A.S., no es ajena a esta situacion, en los ultimos afios se ha visto afectada cuando lanzan
licitaciones publicas, debido a la ausencia de un pensamiento basado en el riesgo, ya que no
demuestra un control operativo de su empresa por medio de credenciales de calidad mediante

una presentacion.

También presenta pérdida de clientes debido a la denegacion de los servicios por falta de

control en los tiempos de produccion e incremento de costes por reprocesos y desperdicios.

Toda la probleméatica mencionada anteriormente conlleva a una baja calidad en la prestacion

efectiva y eficiente de sus servicios, y por ende usuarios insatisfechos.

Por tal razon no contar con la documentacion requerida de los procedimientos, politicas y
controles pertinentes puede llevar a la desercién de clientes y que la imagen de la empresa

decaiga, lo cual ocasionaria pérdidas economicas y su continuidad en el mercado.



1.3 Objetivos de la pasantia.

1.3.1 General

Documentar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma ISO 9001:2015, para la
empresa Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S. Con el fin de crear productos y

servicios de calidad que atiendan y superen las expectativas de los clientes.

1.3.2. Especificos

e Diagnosticar el cumplimiento de la organizacion con referencia a los numerales de la

norma I1SO 9001:2015, con el fin de determinar el grado de aplicacion y cumplimiento.

e Definir la politica, alcance y objetivos del Sistema de Gestion de Calidad

e Realizar la descripcion de los procesos y documentar los procedimientos minimos,

exigidos por la 1SO 9001:2015.

e Elaborar la documentacidn necesaria conforme a los requerimientos de la norma ISO

9001:2015.



1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar

Tabla 2
Descripcion de las actividades

Objetivos Especificos

Actividades a Desarrollar

Diagnosticar el cumplimiento de la organizacion
con referencia a los numerales de la norma ISO
9001:2015, con el fin de determinar el grado de
aplicacion y cumplimiento.

Elaborar cuestionarios y entrevistas de manera estructurada.

Aplicar revision de documentacion existente en la
organizacion. E Inspeccidn de campo de los procesos

Definicion de la situacion actual de la compafiia respecto a
los numerales de la norma ISO 9001:2015.

Definir el alcance, la politica y los objetivos del
Sistema de Gestion de Calidad.

Realizar la descripcion de los procesos y
documentar los procedimientos minimos, exigidos
por la ISO 9001:2015.

Determinacion y aprobacién del Alcance y exclusiones del
SGC.

Determinacién y aprobacion de la Politica del SGC.

Determinacion y aprobacién de los objetivos del SGC.
Descripcion de los procesos de la empresa. (Mapa de
procesos y fichas de caracterizacion.).

Elaborar la documentacién necesaria conforme a
los requerimientos de la norma 1SO 9001:2015.

Disefiar los documentos del Sistema de Gestion de Calidad
Elaborar el Procedimiento control de registros.

Elaborar el Procedimiento auditorias internas.

Elaborar el Procedimiento acciones correctivas.

Elaborar el Procedimiento acciones preventivas.

Elaborar el Procedimiento servicio no conforme.

Elaborar el Procedimiento de Planes de Mejoramiento.
Elaborar el documento para la Revision por la alta direccion.
Elaborar registros necesarios para el SGC.

Ficha de indicadores.

Perfil de los cargos.

Manual de calidad..

Nota: En la tabla se puede observar la descripcién de las actividades a desarrollar para el logro de los

objetivos. Fuente. Elaboracion propia.



1.5. Cronograma de actividades.

Actividad

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Semana
3

Semana

Semana
1

Semana
2

Semana

Semana

Semana

Semana [ Semana
3

Semana

Semana
1

Semana | Semana
2

Semana

Semana
1

Semana | Semana

Semana
4

Elaborar cuestionarios y entrevistas de manera estructurada.

Aplicar revision de documentacion existente en la organizacion. E Inspeccion de campo
de los procesos

Definicién de la situacién actual de la compafiia respecto a los numerales de la norma
1SO 9001:2015.

Determinacion y aprobacién del Alcance y exclusiones del SGC

Determinacion y aprobacion de la Politica del SGC

Determinacion y aprobacion de los objetivos de la implementacion del SGC. .

Descripcion de los proceso de la empresa. (Mapa de procesos y fichas de
caracterizacion.).

Matriz de identificacion de peligros, valoracion del riesgo y establecimiento de
controles,.

Elaborar el Procedimiento control de documentos

Elaborar el Procedimiento control de registros

Elaborar el Procedimiento auditorias internas

Elaborar el Procedimiento acciones correctivas

Elaborar el Procedimiento acciones preventivas

Elaborar el Procedimiento servicio no conforme

Elaborar el Procedimiento de Planes de Mejoramiento

Elaborar el docuemntos para la Revision por la alta direccion

Elaborar el Procedimiento de Planes de Mejoramiento

Ficha de indicadores

Elaborar registros necesarios para el SGC

Perfil de los lideres de procesos, representante de la alta direccion

Manual de calidad.

Figura 2. Cronograma de actividades. Elaboracion propia
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2. Enfoques referenciales

2.1.Enfoque conceptual

Gestion por procesos

La gestion basada en los procesos, se alinea al disefio, implantacion y mejora de la mision y
vision de la organizacion, con el objetivo de lograr satisfacer los diferentes requisitos de los
clientes, asi mismo también a los proveedores, accionistas, trabajadores, comunidad, etc., en vez
de centralizarse en aspectos de estructura de la organizacion (cadena de mando y actividades por
area o departamentos) (Mallar, 2010).

Esta metodologia se aplicara en el plan de trabajo de la pasantia la utilizacion de la

caracterizacion de los procesos con el fin de satisfacer al cliente interno y externo.

Pasos que seguimos en la gestion de procesos

La gestion de procesos implica los siguientes pasos a seguir como el compromiso de la alta
direccién para que comprendan importancia de la gestion por procesos; formar, capacitar, educar
e instruir a todos los empleados de la organizacion, con el objetivo que sean comprometidos,
identificar los procesos de gestion que interaccionan con los clientes externos e internos,
clasificar los procesos claves (generan valor) de la organizacién, relaciones entre los procesos,
con el fin de establecer los recursos y documentos, maquinaria, personas, etc.; mapeo de avance

(diagrama de bloques); alinear los procesos a la estrategia, politica y mision de la organizacion;
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planteamiento de indicadores para la toma decisiones segun las metas planteadas que nos permita
determinar en cumplir las diferentes exigencias de los principales clientes o grupos de interés;
para la gestion de procesos se debe establecer e implementar criterios de seleccién de los
responsables; y aplicacion de la metodologia PHVA (planear, hacer, verificar y actuar)
(Itziarlecea, 2018).

Se desarrollara en plan de trabajo de la pasantia ya que implica requisitos basicos para

diagnosticar los procesos aplicando el PHVA, y asi comprender a detalle los procesos de estudio.

Ventajas de la gestion por procesos

Las ventajas en implementar la gestion por procesos es vision individual de los procesos de la
organizacion; la mejora de la relacion entre los empleados; actla con anticipacion al cuello de
botella; orientarse al esfuerzo individual de las personas con fin de la mejora comdn de la
organizacion: distribuye las tareas adecuadamente para los empleados de la organizacion, para
lograr cumplir los objetivos de la organizacion; incrementa control y flexibilidad: utiliza
herramientas de medida para lograr los objetivos determinados por la organizacion; reducir
costos; conocer los indices de la satisfaccion de los clientes: y detecta la no conformidad y
errores en forma rapida (Datadec, 2017).

Poder relacionar al final de la pasantia las ventajas y mejoras que se puedan aplicar, con el fin

de alcanzar lo establecido en los objetivos.
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Indicadores

Los indicadores de gestion deben tener las siguientes caracteristicas para una adecuada
medicion de los procesos como ser especificos (ser especificos deben ser concretos para evitar la
ambigliedad y ser conocida por todos); medibles (ser cuantificables); realizables (que sean
capaces de ser alcanzados por los responsables); realista (los objetivos deben ser ambiciosos y a
la vez que los responsables les den la importancia); y delimitados por el 48 tiempo: (establecer
un periodo de alcance). Estos son mas conocidos como indicadores SMART (Secretaria
Conjunta POCTEFA, 2014).

Se desarrollara para medir y controlar los procesos establecidos mediante la técnica SMART.

Los KPI (indicadores claves de rendimiento) tiene las siguientes caracteristicas como contado
(consigna una cantidad para su medicién); comparado (se compara entre diferentes valores para
que el personal lo observe interesante); evidencia (clara y de significado especifico, para que
puedan ser observadas e interpretadas por la misma manera por todos los empleados y
responsables); objetivo (que todo proceso tenga un sentido); y tiempo (deben ser medidos segun
el avance en los cumplimientos de los principales objetivos) (Universidad de los Andes, 2015).

Otro tipo de medicion de los procesos son los KPI (indicadores claves de rendimiento) que

tiene como objetivo en la aplicacion del trabajo de investigacion.
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Productividad

Es realizar una o varias actividades con eficiencia de los recursos o en otras palabras es
producir mejor y mas con las mismas cantidades recursos, esto se consigue con el entrenamiento
del personal y utilizacion de tecnologias actuales, para esto se requiere inversion (Instituto
Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica, 1996).

Se define como capacidad de los procesos para desarrollar y crear los bienes y servicios que
son demandados (adecuados al uso) y ademas la cantidad de aprovechamiento de los recursos
(valor agregado) (Rodriguez, 1991).

Para que la productividad sea integral se parte de dos aspectos como el de evaluar los
segmentos de nivel estratégico y de estos segmentos como la empresa propone el valor en cada
una de ellas para determinar si son adecuados o reorientados. Es por eso que la productividad
esta relacionada a la estrategia, con el objetivo de buscar ptimos niveles en el mercado (Medina,
2010).

La definicion mas general es la relacion entre lo producido (bienes y/o servicios) realizada en
un sistema productivo, sobre los recursos que fueron utilizados. Es decirla utilizacion adecuado y
eficiente de los recursos (trabajo, materiales, energia, tierra, capital e informacion) (Prokopenko,
1989).

En la gestion de la productividad se propone tres aspectos como es el aspecto econdémico
financiero, gestion del proceso de produccion y la gestion del talento humano. Todas ellas estan
relacionadas, en donde el avance de una ella afecta a las otras dos (Mertens, 1998).

Se usaré en la pasantia ya que es la subcategoria que se estudiara y esta enfatiza en el uso de

los recursos de la organizacion.
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Control de calidad

El control de calidad se define como el conjunto de diferentes técnicas y procedimientos que
nos ayuda como reglas y direccion para la elaboracién de productos (bienes y servicios) con la
calidad requerida y deseada por el cliente, asi mismo para su mantenimiento debe realizarse una
inversion el cual debe crear rendimientos esperados, pero para esto debe tenerse el compromiso y
tener involucrados a los colaboradores (Cabezén, 2014).

Cabezon, S. (2014). Control de Calidad en la Produccidn Industrial. Valladolid, Espafia:
Universidad de Valladolid.

Se suele determina como un bien o servicio con caracteristicas excelentes las cuales rebasan
las expectativas. Dicha expectativa suele basarse en su uso y dar el precio final de venta hacia los
clientes (Besterfield, 2009).

Los elementos fundamentales es la utilizacion general e integral de los procedimientos con
base cientifica ademas de incluir los métodos estadisticos, planificacion, recaudacion de datos y
su analisis; las cuales se toman mejores decisiones (Molinero, 2003).

En esta pasantia se llevara a cabo el control de calidad ya que implica puntos que tener en

cuenta en el area de produccion.

Gestion de la calidad

Relaciona a un conjunto de variables importantes, mediante un sistema, que pone en préactica

principios y técnicas para la mejora de la calidad. Se basa en tres principios como 51 asumir y
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guiar acciones en la organizacion; llevar en practica los principios y efectuar técnicas que busca
practicas efectivas (Universidad Nacional Autonoma de México, 2007).

Es un conjunto de caracteres y propiedades de un servicio o bien que es apto para lograr la
satisfaccion de las necesidades internas y externas, en el cual se trata de trabajar en una forma
racional y que estos puedan cubrir las especificaciones y requisitos de los clientes, aplicando la
efectividad para asi lograr mejores resultados, y eficiencia para gastar menos produciendo lo
mismo (Mas, Torre, & Lacasa, 2003).

En relacién a la gestion de calidad implica que acciones y que actividades que se realizan para

un control de los procesos, esto sera aplicado en la pasantia.

Ciclo de Deming o PHVA

Para el Sistema de Gestion de la Calidad el ciclo PHVA se puede desarrollar en cada proceso
de toda organizacion y esta relacionada a la planificacion (involucrar al personal, recolectar
datos, necesidades del cliente, dominar los procesos, entrenar al personal), implementacion
(aplicar mejoras, verificar causas de los problemas y recopilar datos), control (Analizar datos,
documentar, revisar problemas y errores) , y mejora continua (Aplicar mejoras, comunicar la
mejora a los colaboradores e identificar otros proyectos) (Garcia, Quispe, & Réez, 2003).

Nos ayuda a determinar los requisitos del PHVA que el caso del trabajo de investigacion se
basara en la estructura del 1SO 9001:2015.

La metodologia del ciclo PHVA es adaptable a diversos sistemas de gestion de la calidad

como el ISO que nos servira como guia para obtener resultados esperados (Jaramillo, 2018).
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La metodologia del ciclo PHVA es adaptable a diversos sistemas de gestion de la calidad
como el 1ISO que nos servira como guia para obtener resultados esperados.

El ciclo PHVA es muy comdn su implementacién en un sistema de gestion de la calidad en
las empresas y su aplicacion en la politica y objetivos; ademas su implementacién conlleva una
mejora integral de la competitividad, los productos y servicios, asi mejorando continuamente de
la calidad, reduciendo los costes, optimizar la productividad, reduccion de los precios y mejora
de la rentabilidad (Diaz, 2010)

Brinda los resultados posibles que se pueden obtener en la implementacién del ciclo PHVA
en el plan de trabajo de la pasantia.

El PHVA debe ser comprendida y practicada por todos los directivos de la organizacion, esto
para asegurar la eficacia de los objetivos. La documentacion planteada es el mapa de procesos,
caracterizacion de los procesos, estructuracion del manual de calidad, manual de procedimientos
y manual de perfiles de cargo (Murillo & Nieto, 2013).

Me ayudara a determinar que documentacion es necesaria para su implementacion y mejora

de los procesos.

Sistema de gestién de la calidad

Segln la Norma ISO 9001 el cual detalla los requisitos del sistema de gestion de la calidad,
son aplicables a toda organizacion que necesite demostrar su capacidad para suministrar
productos o servicios que cumplan con los requisitos establecidos por los clientes y otros

aspectos como reglas aplicables y asi poder satisfacer al cliente (Lizarzaburu, 2016).
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El SGC es una herramienta dirigida a la capacidad y desempefio de los procesos hacia la
satisfaccion del cliente mediante los requisitos cumplidos, gestion de los recursos, competencia
de los colaboradores, documentacion o informacion; y la estandarizacion de procesos, por lo cual
las mediciones de estos deben ser constante, a través de indicadores e implicara acciones de
mejora, con un compromiso de la direccion evidenciado en la politica y objetivos (Buendia &
Payares, 2014)

En la implementacion de un sistema de gestidn de la calidad se puede obtener incremento de
la calidad de los productos y servicios, agregar valor a los procesos, organiza las variables
productivas y mejora la competitividad de la organizacion (Martinez, Garcia, & Guerrero, 2017)

Estos conceptos me brindaran aspectos importantes que se detallaran el informe final, como

son los pasos a seguir para su implantacion.



2.2. Enfoque Legal

Las bases legales que sustentan este trabajo de grado son las siguientes:

Tabla 3

Marco legal Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S

Empresa: Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S

Emisor Descripcion

Obligacion

Ministerio de salud Decreto 2, enero, 11 de 1982.

Normas de calidad del aire

Ministerio de medio Resolucién 1511, agosto 5 de

Establecimiento de los Sistemas de
Recoleccion Selectiva y Gestion Ambiental de
Residuos de Bombillas

ambiente 2010.
Ministerio de
Trabajo y Decreto 1607, julio, 31 de 2002.

Seguridad Social

Por el cual se modifica la Tabla de
Clasificacion de Actividades Econémicas para
el Sistema General de Riesgos Profesionales y
se dictan otras disposiciones.

Congreso de Ley 1010, enero, 23 de 2006.

Colombia

Por medio de la cual se adoptan medidas para
prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y
otros hostigamientos en el marco de las
relaciones de trabajo

Congreso de

Por la cual se dictan normas sobre la

Colombia Ley 776 de 2002. O(ganizaci()n, adminis_traci()n y pres_taciones del
Sistema General de Riesgos Profesionales.
Congreso de Ley 100, diciembre, 23 de Por la cual se crea el sistema de seguridad
Colombia 1993. social integral y se dictan otras disposiciones
Por haber salido publicada incompleta en la
edicion numero 35.193 del dia lunes5 de
Congreso de Ley 9, enero ,24 de 1979. febrero de 1979, se inserta debidamente
Colombia corregida la Ley 9 de 1979 en la presente

edicién. Por la cual se dictan Medidas
Sanitarias

Fuente. (ANDI-FEDEMETAL)

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., cuenta con una matriz de

identificacion de requisitos legales, algunos de los cuales se relacionan en la tabla No. 4
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Tabla 4
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Normatividad relacionada afio 2020

Empresa: Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S

Norma

Descripcion

Decreto 1072 mayo 26 de

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

2015) Sector Trabajo
Decreto 1575 DE 2007 (Mayo Por el cual se establece el Sistema para la Proteccion y Control de
9) la Calidad del Agua para Consumo Humano.

Decreto 948 Junio, 5 de 1995

Toda descarga de contaminantes a la atmosfera solo se podra
efectuar dentro de los limites permisibles establecidos por la ley.

Decreto 2811 Diciembre, 18
de 1974.

Se prohibe, restringe o condiciona la descarga en la atmosfera de
polvo, vapores, gases, humo, emanaciones y cualquier sustancia
que pueda causar dafio.

Decreto 2501 Julio, 4 de 2007

Por medio del cual se dictan disposiciones para promover précticas
con fines de uso racional y eficiente de energia eléctrica. Articulos
aplicables: articulo 1 literal 2

Resolucién 2400 mayo 22 de
1979 han sido calculados.

Art. 4 Los techos o cerchas de estructura metalica, deben tener
suficiente resistencia a los efectos del viento y a su propia carga.
Los cimientos y pisos deben tener suficiente resistencia para
sostener con seguridad las cargas para las cuales han sido
calculados.

Art, 548 Los trabajos de soldadura y corte se prohibiran en locales
que contengan materiales combustibles o en la proximidad de
polvos, gases o vapores inflamables.

Art 550, Las paredes y las pantallas permanentes y temporales para
los trabajos de soldadura y corte estaran pintadas de negro opaco o
gris oscuro para absorber los rayos de luz dafiinos y evitar los
reflejos.

Art. 550 Las paredes y las pantallas permanentes y temporales para
los trabajos de soldadura y corte estaran pintadas de negro opaco o
gris oscuro para absorber los rayos de luz dafiinos y evitar los
reflejos

Art. 554, Los locales en donde se realicen operaciones de
soldadura deberan tener pisos de materiales incombustibles, y
estaran bien iluminados y ventilados; tendran bancos apropiados y
equipo para el manejo de materiales.

Art. 582, Cuando se trabaje con pintura a presion, el patrono
deberé tomar las medidas necesarias para proteger a los
trabajadores contra los efectos dafiinos de las sustancias usadas y
prevenir los riesgos de incendio, o explosién inherente a este tipo
de trabajo.

Art 585, Los sitios o cabinas estaran adecuadamente separadas de
las areas donde se hacen trabajos en caliente y se colocaran avisos
de no fumar

1ISO 9000:2015

Definiciones y Fundamentos: Establece un punto de partida para
comprender las normas y define los términos fundamentales
utilizados en la familia de normas 1SO 9000.




20

Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos: Es la norma de
requisitos que se emplea para cumplir eficazmente los requisitos
del cliente y los reglamentarios, para asi conseguir la satisfaccion
del cliente.

Sistemas de Gestion de la Calidad. Directrices para la mejora del
desempefio: Esta norma proporciona ayuda para la mejora del
sistema de gestion de la calidad para beneficiar a todas las partes
interesadas a traves del mantenimiento de la satisfaccion del
cliente.

1ISO 9001:2015

I1SO 9004: 2015

Directrices para la auditoria ambiental , seguridad y salud en el

trabajo y de la calidad: Proporciona directrices para verificar la

capacidad del sistema para conseguir objetivos de la calidad

definidos.

Nota: La siguiente tabla se determinan los requisitos legales de Marlon Metalisteria y Construcciones en
Acero S.A.S. Fuente. Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.

I1ISO 19011 :2018
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3. Informe de cumplimiento de trabajo

Para contribuir a la estructuracién de la documentacion de un Sistema de Gestion de Calidad,
basado en la Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001 de 2015, se formulan una serie de
objetivos especificos y actividades, es importante mencionar que se deja a disposicion de la
organizacion Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., decidir si implementa o no

lo planteado en el presente documento.

3.1.Presentacion de resultados.

3.1.1. Diagnostico del cumplimiento de la norma I1SO 9001:2015

Como punto de partida, se analizé en qué medida el funcionamiento de Marlon Metalisteria y
Construcciones en Acero S.A.S se ajusta a los requisitos de la norma, para conocer el trecho que
hay entre la gestion actual de la empresa y el modelo de gestidén propuesto por la norma 1ISO

9001:2015. Esto un paso importante antes de profundizar en el disefio de la documentacion.

Mediante la ejecucion del diagnostico inicial, se reconocio las herramientas con las que la
empresa afronta cada dia su labor y los problemas asociados, también se identificaron los puntos
fuertes y débiles respecto a los requisitos de la norma. Ademas, con el analisis del diagnostico
inicial, se da a conocer el punto de partida para la elaboracion de la documentacion del sistema
de gestion de calidad. Por ello, fue importante que las respuestas reflejaran de forma realista la
situacion de la empresa en relacion con los principios de la gestion de la calidad y los requisitos

de la norma ISO 9001:2015.
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Para poder lograr este andlisis se desarroll6 una herramienta de evaluacion segln cada uno de
los requisitos de la norma 1SO 9001:2015, lo cual evidencio como se encontraba la empresa
frente a cada uno de dichos requisitos. Para la recoleccién de la informacion, se le aplico la
herramienta a los encargados de los procesos con el fin de encontrar el nivel de cumplimiento de
cada uno delos requisitos, los documentos y registros que son indispensables para cumplir con la

norma y todo lo indispensable para poder desarrollar el sistema de gestion de la calidad.

A continuacion, se muestra la tabla que se utiliz6 como herramienta y sus resultados, en
donde se encuentra consignado el resultado de la aplicacion, su calificacion cualitativa y

cuantitativa, al igual que las respectivas observaciones.



Tab

labs

Diagndstico inicial 1ISO 9001:2015
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DIAGNOSTICO DE EVALUACION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD A MARLON METALISTERIA Y CONSTRUCCIONES

EN ACERO SAS. SEGUNNTC ISO 9001-2015

CRITERIOS DE CALIFICACION: A. Cumple completamente con el criterio enunciado (10 puntos: Se establece, se implementay se

mantiene; Corresponde a las fase de Verificar y Actuar para la Mejora del sistema); B. cumple parcialmente con el criterio enunciado (5
puntos: Se establece, se implementa, no se mantiene; Corresponde a las fase del Hacer del sistema); C. Cumple con el minimo del
criterio enunciado (3 puntos: Se establece, no se implementa, no se mantiene; Corresponde a las fase de identificacion y Planeacion del
sistema); D. No cumple con el criterio enunciado (0 puntos: no se establece, no se implementa, no se mantiene N/S).

CRITERIO
INICIAL DE
CALLIFICACION
No. NUMERALES
AVl H| P |N/S
A|lB|]C|D
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO 0]5]3(0
] Se determinan las cuestiones externas e internas que son pertinentes para el propdsito y direccion estratégica de la 3
organizacion.
2 [Se realiza el seguimiento y la revision de la informacidn sobre estas cuestiones externas e internas. 3
4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS
3 [Se ha determinado las partes interesadas y los requisitos de estas partes interesadas para el sistema de gestion de Calidad. 0
4 [Se realiza el sequimiento y la revision de la informacion sobre estas partes interesadas y sus requisitos. 0
4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
5 Elalcance del SGC, se ha determinado segin: 0
Procesos operativos, productos y servicios, instalaciones fisicas, ubicacion geografica
6 Elalcance del SGC se ha determinado teniendo en cuenta los problemas externos e internos, las partes interesadas y sus 0
productos v servicios?
7 [Se tiene disponible y documentado el alcance del Sistema de Gestion. 0
8 [Se tiene justificado y/o documentado los requisitos (exclusiones) que no son aplicables para el Sistema de Gestion? 0
4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS
9 [Se tienen identificados los procesos necesarios para el sistema de gestion de la organizacion 0
10 Se tienen establecidos los criterios para la gestion de los procesos teniendo en cuenta las responsabilidades, procedimientos, 0
medidas de control e indicadores de desempefio necesarios que permitan la efectiva operacion y control de los mismos.
11 [Se mantiene y conserva informacion documentada que permita apoyar la operacion de estos procesos. 0
SUBTOTAL| 0] 0f 6 0
Valor Estructura; % Obtenido ((A+B+C) /100) 5%
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5.LI

DERAZGO

5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO GERENCIAL

1

Se demuestra responsabilidad por parte de la alta direccion para la eficacia del SGC.

5.12

Enfoque al cliente

2

La gerencia garantiza que los requisitos de los clientes de determinan y se cumplen.

3

Se Ceterminan y consideran los riesgos y oportunidades que puedan afectar a la conformidad de los productos y servicios y a
la capacidad de aumentar la satisfaccion del cliente.

52P

5.2.1

OLITICA
ESTABLECIMIENTO DE LA POLITICA

4

La politica de calidad con la que cuenta actualmente la organizacion esta acorde con los propdsitos establecidos.

5.2.2

Comunicacion de la politica de calidad

5

|Se tiene disponible a las partes interesadas, se ha comunidado dentro de la organizacion.

5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

6

Se han establecido y comunicado las responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes en toda la organizacion.

SUBTOTAL

Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100)

6. PLANIFICACION
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

1

Se han establecido los riesgos y oportunidades que deben ser abordados para asegurar que el SGC logre los resultados
esperados.

2

La organizacion ha previsto las acciones necesarias para abordar estos riesgos y oportunidades y los ha integrado en los
procesos del sistema.

6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

3

Que acciones se han planificado para el logro de los abjetivos del SGC, programas de gestion?

4

Se manatiene informacion documentada sobre estos objetivos

6.3P

LANIFICACION DE LOS CAMBIQS

5

Existe un proceso definido para determinar la necesidad de cambios en el SGC'y la gestion de su implementacion?

SUBTOTAL

Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100)

0%
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7. APOYO
7.1 RECURSOS
7.1.1 Generalidades
La organizacion ha determinado y proporcionado los recursos necesarios para el establecimiento, implementacion,
1 L . . L . _— . 5
mantenimiento y mejora continua del SGC (incluidos los requisitos de las personas, mediambientales y de infraestructura)
7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion
7.1.5.1 Generalidades
En caso de que el monitoreo o medicion se utilice para pruebas de conformidad de productos y servicios a los requisitos
2 |especificados, ¢se han determinado los recursos necesarios para garantizar un seguimiento valido y fiable, asi como la 0
medicion de los resultados?
7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones
3 |Dispone de métodos eficaces para garantizar la trazabilidad durante el proceso operacional. 0
7.1.6 Conocimientos de la organizacion
4 Ha determinado la organizacion los conocimientos necesarios para el funcionamiento de sus procesos y el logro de la 3
conformidad de los productos y servicios y, ha implementado un proceso de experiencias adquiridas.
7.2 COMPETENCIA
La organizacion se ha asegurado de que las personas que puedan afectar al rendimiento del SGC son competentes en
5 |cuestion de una adecuada educacion, formacion y experiencia, ha adoptado las medidas necesarias para asegurar que puedan 3
adaquirir la competencia necesaria
7.3 TOMA DE CONCIENCIA
6 |Existe una metodologia definida para la evaluacion de la eficacia de las acciones formativas emprendidas. | | 0
7.4 COMUNICACION
7 |Se tiene difinido un procedimiento para las comunicones internas y externas del SIG dentro de la organizacion. 0
7.5 INFORMACION DOCUMENTADA
7.5.1 Generalidades
8 Se ha establecido la informacién documentada requerida por fa norma y necesaria para la implementacion y funcionamiento 0
eficaces del SGC
7.5.2 Creacion y actualizacion
9 |Existe una metodologia documentada adecuada para la revision y actualizacion de documentos. | | 0
7.5.3 Control de la informacion documentada
10 |Se tiene un procedimiento para el control de la informacion documentada requerida por el SGC. 0
SUBTOTAL 51610
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 11%
8. OPERACION
8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL
1 |Se planifican, implementan y controlan los procesos necesarios para cumplir los requisitos para la provision de servicios. 5
2 |La salida de esta planificacion es adecuada para las operaciones de la organizacion. 5
3 |Seasegura que los procesos contratados externamente estén controlados. 5
4 |Se revisan las consecuencias de los cambios no previstos, tomando acciones para mitigar cualquier efecto adverso. 5
8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.2.1 Comunicacion con el cliente
5 |La comunicacion con los clientes incluye informacion relativa a los productos y servicios. 5
6 |Se obtiene la retroalimentacion de los clientes relativa a los productos y servicios, incluyendo las quejas. 5
7 |Se establecen los requisitos especificos para las acciones de contingencia, cuando sea pertinente. 5
8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios
8 Se determinan los requisitos legales y reglamentaarios para los productos y servicios que se ofrecen y aquellos considerados 5
necesarios para la organizacion.
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8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.3.1 Generalidades
5 Se establece, implementa y mantiene un proceso de disefio y desarrollo que sea adecuado para asegurar la posterior provicion 0
de los servicios.
8.3.2 Planificacion del disefio y desarrollo
16 |La organizacion determina todas las etapas y controles necesarios para el disefio y desarrollo de productos y servicios.
8.3.3 Entradas para el disefio y desarrollo
17 Al determinar los requisitos esenciales para los tipos especfficos de productos y servicios a desarrollar, se consideran los 0
requisitos funcionales y de desempefio, los requisitos legales y reglamentarios.
18 |Se resuelven las entradas del disefio y desarrollo que son contradictorias. 0
19 |Se conserva informacion documentada sobre las entradas del disefio y desarrollo. 0
8.3.4 Controles del disefio y desarrollo
20 |Se aplican los controles al proceso de disefio y desarrollo, se definen los resultados a lograr. 0
21 |Se realizan las revisiones para evaluar la capacidad de los resultados del disefio y desarrollo para cumplir los requisitos. 0
” Se realizan actividades de verificacion para asegurar que las salidas del disefio y desarrollo cumplen los requisitos de las 0
entradas.
- Se aplican controles al proceso de disefio y desarrollo para asegurar que: se toma cualquier accion necesaria sobre los 0
problemas determinados durante las revisiones, o las actividades de verificacion y validacion
24 |Se conserva informacion documentada sobre las acciones tomadas. 0
8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo
25 |Se asequra que las salidas del disefio y desarrollo: cumplen los requisitos de las entradas 0
% Se asequra que las salidas del disefio y desarrollo: son adecuadas para los procesos posteriores para la provision de productos 0
Y SErvicios
77 Se asegura que las salidas del disefio y desarrollo: incluyen o hacen referencia a los requisitos de seguimiento y medicion, 0
cuando sea apropiado, y  los criterios de aceptacion
2 Se asegura que las salidas del disefio y desarrollo: especifican las caracteristicas de los productos y servicios, que son 0
esenciales para su propdsito previsto y su provision segura y carrecta.
29 |Se conserva informacion documentada sobre las salidas del disefio y desarrollo. 0
8.3.6 Cambios del disefio y desarrollo
20 Se identifican, revisan y controlan los cambios hechos durante el disefio y desarrollo de los productos y servicios 0
31 Se conserva la informacion documentada sobre los cambios del disefio y desarrollo, los resultados de las revisiones, la 0
autorizacion de los cambios, las acciones tomadas para prevenir los impactos adversos.
8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE
8.4.1 Generalidades
32 |La organizacion asegura que los procesos, productos y servicios suministrados externamente son conforme a los requisitos. 0
33 |Se determina los controles a aplicar a los procesos, productos y servicios suministrados externamente. 0
2 Se determina y aplica criterios para la evaluacion, seleccion, sequimiento del desempefio y la reevaluacion de los proveedores 0
externos.
35 |Se conserva informacion documentada de estas actividades 0
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8.4.2

Tipo y alcance del control

36

La organizacion se asegura que los procesos, productos y servicios suministrados externamente no afectan de manera
adversa a la capacidad de la organizacion de entregar productos y servicios, conformes de manera coherente a sus clientes.

37

Se definen los controles a aplicar a un proveedor externo y las salidas resultantes.

38

Considera el impacto potencial de los procesos, productos y servicios suministrados externamente en la capacidad de la
organizacion de cumplir los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables.

39

Se asegura que los procesos suministrados externamente permanecen dentro del control de su sistema de gestion de la
calidad.

40

Se determina Ta verificacion o actividades necesarias para asegurar que los procesos, pI’OdUCtOS Y Servicios cumplen conlos
requisitos

8.4.3

Informacion para los proveedores externos

41

La organizacion comunica a los proveedores externos sus requisitos para los procesos, productos y servicios.

42

Se comunica la aprobacion de productosy servicios, métodos, procesos y equipos, la liberacion de productos y servicios.

43

Se comunica la competencia, incluyendo cualquier calificacion requerida de las personas.

44

Se comunica las interacciones del proveedor externo con la organizacion.

45

Se comunica el control y seguimiento del desempefio del proveedor externo aplicado por la organizacion.

85P
8.5.1

RODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO
Control de la produccion y de la provision del servicio

46

Se implementa la produccion y provision del servicio bajo condiciones controladas.

47

Dispone de informacion documentada que defina las caracteristicas de los productos a producir, servicios a prestar, o las
actividades a desempefiar.

48

Dispone de informacion documentada que defina los resultados a alcanzar.

49

Se controla la disponibilidad y el uso de recursos de seguimiento y medicion adecuados

50

Se controla la implementacion de actividades de seguimiento y medicion en las etapas apropiadas.

51

Se controla el uso de la infraestructura y el entorno adecuado para la operacion de los procesos.

52

Se controla la designacion de personas competentes.

53

Se controla la validacion y revalidacion periédica de la capacidad para alcanzar los resultados planificados.

54

Se controla la implementacion de acciones para prevenir los errores humanos.

55

Se controla la implementacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega.

8.5.2

Identificacion y trazabilidad

5%

La organizacion utiliza medios apropiados para identificar las salidas de los productos y servicios.

57

Identifica el estado de las salidas con respecto a los requisitos.

58

Se conserva informacion documentada para permitir la trazabilidad.
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8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos
59 La organizacidn cuida la propiedad de los clientes o proveedores externos mientras esta bajo el control de la organizacion o 3
siendo utilizada por la misma.
Se Identifica, verifica, protege y salvaguarda la propiedad de los clientes o de los proveedores externos suministrada para su
%0 utilizacion o incorporacion en los productos y servicios. 3
61 Se informa al cliente o proveedor externo, cuando su propiedad se pierda, deteriora o de algun otro modo se considere 3
inadecuada para el uso y se conserva la informacion documentada sobre lo ocurrido.
8.5.4 Preservacion
8 La organizacion preserva las salidas en la produccion y prestacion del servicio, en la medida necesaria para asegurar la 3
conformidad con los requisitos.
8.5.5 Actividades posteriores a la entrega
63 |Se cumplen los requisitos para las actividades posteriores a la entrega asociadas con los productos y servicios. 3
Al determinar el alcance de las actividades posteriores a la entrega la organizacion considero los requisitos legales y
o reglamentarios. 3
65 [Se consideran las consecuencias potenciales no deseadas asociadas a sus productos y servicios. 3
66 |Se considera la naturaleza, el uso y la vida (til prevista de sus productos y servicios. 3
67 |Considera los requisitos del cliente. 5
68 |Considera la retroalimentacion del cliente. 5
8.5.6 Control de cambios
5 La organizacion revisa y controla los cambios en la produccidn o la prestacion del servicio para asegurar la conformidad con 3
los requisitos.
Se conserva informacion documentada que describa la revision de los cambios, las personas que autorizan o cualquier
1 accion que surja de la revision. 3
8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
7 La organizacin implementa las disposiciones planificadas para verificar que se cumplen los requisitos de los productos y 0
Servicios.
72 |Se conserva la informacion documentada sobre la liberacion de los productos y servicios. 0
73 |Existe evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion. 0
74 |Existe trazabilidad a las personas que autorizan la liberacion. 0
8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES
La organizacion se asegura que las salidas no conformes con sus requisitos se identifican y se controlan para prevenir su uso
» 0 entrega. 3
o La organizacion toma las acciones adecuadas de acuerdo a la naturaleza de la no conformidad y su efecto sobre la 3
conformidad de los productos y servicios.
77 |Se verifica la conformidad con los requisitos cuando se corrigen las salidas no conformes. 3
78 |La organizacion trata las salidas no conformes de una o mas maneras 3
7 La organizacion conserva informacion documentada que describa la no conformidad, las acciones tomadas, las concesiones 3
obtenidas e identifique la autoridad que decide la accion con respecto a la no conformidad.
SUBTOTAL 70|80
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 20%
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9. EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
9.1.1 Generalidades
1 [La organizacién determina que necesita seguimiento y medicion. 0
2 |Determina los métodos de seguimiento, medicion, anélisis y evaluacion para asegurar resultados validos. 0
3 |Determina cuando se lleva a cabo el seguimiento y la medicion. 0
4 |Determina cuando analizar y evaluar los resultados del seguimiento y medicién. 0
5 |Evalla el desempefio y la eficacia del SGC. 0
6 [Conserva informacién documentada como evidencia de los resultados. 0
9.1.2 Satisfaccion del cliente
7 La organizacién realiza seguimiento de las percepciones de los clientes del grado en que se cumplen sus necesidades y
expectativas.
8 |Determina los métodos para obtener, realizar el seguimiento y revisar la informacion.
9.1.3 Analisis y evaluacion
9 |La organizacién analiza y evalla los datos y la informacién que surgen del seguimiento y la medicion.
9.2 AUDITORIA INTERNA
10 [La organizacion lleva a cabo auditorfas internas a intervalos planificados. 0
1 Las auditorfas proporcionan informacion sobre el SGC conforme con los requisitos propios de la organizacion y los requisitos 0
de la NTC ISO 9001:2015.
12 |[La organizacion planifica, establece, implementa y mantiene uno o varios programas de auditoria. 0
13 |[Define los criterios de auditoria y el alcance para cada una. 0
14 |Selecciona los auditores y lleva a cabo auditorias para asegurar la objetividad y la imparcialidad del proceso. 0
15 |Asegura que los resultados de las auditorias se informan a la direccion. 0
16 |[Realiza las correcciones y toma las acciones correctivas adecuadas. 0
17 [Conserva informacion documentada como evidencia de la implementacion del programa de auditoria y los resultados. 0
9.3 REVISION POR LA DIRECCION
9.3.1 Generalidades
18 La alta direccion revisa el SGC a intervalos planificados, para asegurar su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineaciéon 0
continua con la estrategia de la organizacion.
9.3.2 Entradas de la revision por la direccion
19 La alta direccion planifica y lleva a cabo la revision incluyendo consideraciones sobre el estado de las acciones de las 0
revisiones previas.
20 |[Considera los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al SGC. 0
21 |Considera la informacion sobre el desempefio y la eficiencia del SGC. 0
22 |Considera los resultados de las auditorias. 0
23 |Considera el desempefio de los proveedores externos. 0
24 |Considera la adecuacion de los recursos.
25 |Considera la eficiencia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades.
26 |Se considera las oportunidades de mejora. 0
9.3.3 Salidas de la revision por la direccion
27 |Las salidas de la revision incluyen decisiones y acciones relacionadas con oportunidades de mejora. 0
28 |Incluyen cualquier necesidad de cambio en el SGC. 0
29 |[Incluye las necesidades de recursos. 0
30 |Se conserva informacién documentada como evidencia de los resultados de las revisiones. 0
SUBTOTAL 0
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 3%




10. MEJORA
10.1 Generalidades

La organizacion ha determinado y seleccionado las oportunidades de mejora e implementado las acciones necesarias para

cumplir con los requisitos del cliente y mejorar su satisfaccion.

10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

2 |La organizacion reacciona ante la no conformidad, toma acciones para controlarla y corregirla. 3

3 |Evalla la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad.

4 (Implementa cualquier accién necesaria, ante una no conformidad. 3

5 |Revisa la eficacia de cualquier accion correctiva tomada.

6 |Actualiza los riesgos y oportunidades de ser necesario.

7 |Hace cambios al SGC si fuera necesario.

8 |Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.

Se conserva informacion documentada como evidencia de la naturaleza de las no conformidades, cualquier accion tomada y
los resultados de la accion correctiva.

10.3 MEJORA CONTINUA

10 |La organizacion mejora continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia del SGC.

Considera los resultados del analisis y evaluacion, las salidas de la revision por la direccion, para determinar si hay

11 . . .
necesidades u oportunidades de mejora.

SUBTOTAL| 0 | 0 | 6

Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 5%

Nota: La siguiente tabla se determina la herramienta de diagndéstico y su resultado. Fuente. Elaboracién
propia

Resultados del diagndstico
En la Figura 3 se muestran los resultados del diagnéstico y en la Figura 4, su correspondiente
resultado del nivel de cumplimiento. El diagndstico se realiz6 basandose en el Cuestionario de

Diagnostico 1SO 9001:2015.



RESULTADOS DE LA GESTION EN CALIDAD
ACCIONES POR
0,
NUMERAL DE LA NORMA % OBTENIDO DE IMPLEMENTACION | "o ('O o
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 5% IMPLEMENTAR
5. LIDERAZGO 18% IMPLEMENTAR
6. PLANIFICACION 0% IMPLEMENTAR
7.APOYO _ 11% IMPLEMENTAR
8. OPERACION ~ 20% IMPLEMENTAR
9. EVALUACION DEL DESEMPERO 3% IMPLEMENTAR
10. MEJORA 504 IMPLEMENTAR
TOTAL RESULTADO IMPLEMENTACION 9%
Calificacion global en la Gestion de Calidad
Figura 3. Resultado del diagnoéstico. Fuente. Elaboracion propia
Nivel de Cumplimiento de los Requisitos de la 1ISO 9001:2015
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0,25
20%
0.2 12% FEE
0,15 -, -
_ 1% T
0,1 — % _ : S5
5%/ % 2 % 2%
0,05 . : - R —
D - L -
i - - S s A b =
-'-:_q:" b__.vln.-“' {}\'}' q‘s‘ '\0 ﬁi? . 1}3 EE:\G
W & ¥ ar & & + o
o F =& & & - 5¥
o ) l = ol &
Qi{v o ;;,"":3.- qﬁ'\-
<= o O
o o &
< & &
(i o Esa

31

Figura 4. Nivel de Cumplimiento de los Requisitos de la ISO 9001:2015. Fuente. Elaboracion propia.

A partir de la evaluacion realizada, se concluye que el porcentaje de cumplimiento promedio de

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., es de 9%, demostrando que existe una gran
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cantidad de requisitos que se deben implementar y ademas muchos aspectos de la gestion de la

organizacion que se deben mejorar.

Revision de documentacion existente en la organizacion

Se valida la existencia de documentos como lo son mision, vision, objetivos organizacionales,
planeacion estratégica, politicas, instructivos, manuales, normatividad, entre otros; pero todo
dirigido en materia de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, en cuanto a
Sistema de Gestion de Calidad no se cuenta con ningn documento de soporte frente a la norma

objeto de estudio.

Encuesta dirigida a los empleados de la organizacion.

Con el fin de proponer el disefio de la documentacion del sistema de gestion de calidad bajo la
Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015 en la organizacion Marlon Metalisteria y
Construcciones en Acero S.A.S, se implemento una encuesta a los 11 empleados de la empresa 'y a
continuacion se muestran los resultados. Una vez socializado el fin de esta entrevista a los

colaboradores, se procedio a su aplicacion y tabulacion de los resultados obteniendo lo siguiente:
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i 5e cuenta con algun documente en el que se exprese la politica de calidad y los objetivos?

11 respuesias
[ =

® No
@ Talvez

Figura 5. Existencia de un documento que exprese la politica de calidad. Fuente. Elaboracion
propia

El 90,9% de los empleados encuestados afirman que no conocen la politica ni los objetivos
calidad, tan solo el 9,1 % la conocen, esto puede ser porque la confunden con la politica de
seguridad y salud en el trabajo, ya que la empresa no se ha preocupado por explicar la diferencia

a los colaboradores.

¢ Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero 5.A.5. Ha establecido, documentado e

implermentado un Sistema de Gestidn de la Calidad?

11 respuesias

@ s
® No
O Tal vez

Figura 6. Establecimiento, documentacion e implementacion del sistema de gestion de calidad.

Fuente. Elaboracidn propia.
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Del total de los empleados encuestados, el 90,9 % dicen que no se ha establecido,
documentado e implementado el sistema de gestién de calidad, de igual forma el 9,1% afirman

que si esta establecido.

;Se posee algun manual de calidad en el que se referencien los procesos y los
procedimientos asi como el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad?

11 respuestas

® S
@ o

! @ Tal ver

Figura 7. Existencia de un manual de calidad. Fuente. Elaboracion propia.

El 90,9% de los empleados niegan la existencia de un manual de calidad y el 9,1%
manifiestan que existe dicho documento, como se mencion6 anteriormente esto se debe a la no

claridad en la diferencia entre el SG-SST Y SGC.
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i Existe algun responsable de calidad que dependa de la alta direccidn?

11 respuestas

@ s
@ o
@ Tal vez

Figura 8. Existencia de un responsable de calidad. Fuente. Elaboracién propia.

En el cuestionario el 72,7 % de las personas encuestadas respondieron si conocer la existencia
de una persona responsable de calidad dentro de la empresa, mientras que el 27,3 % no tiene

conocimiento alguno sobre la existencia de este.

;La gerencia garantiza que los requisitos de los clientes de determinan y se cumplen?

11 respuestas

®s
@ No

0 Talver

Figura 9. La gerencia garantiza los requisitos del cliente. Fuente. Elaboracion propia.
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Con un 90,9 % las personas respondieron que la gerencia si garantiza el cumplimiento de los
requisitos de los clientes, mientras que el 9,1 % negaron que se garantiza desde la alta gerencia

los requisitos y la satisfaccion de los clientes.

. 5e identifican los procesos de la empresa Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero
S.AS.7

11 respuesias

®si
@ No

Tal vez

Figura 10. Procesos de la empresa identificados. Fuente. Elaboracion propia.

Para establecer una gestion basada en procesos en la organizacion se tienen que identificar
todos los procesos, por lo que el 27,3% manifiestan que, si se identifican los procesos, en otro

contraste el 27,3% niega que se identifican y el 45,5% dice que tal vez.
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i Marlon Metalisteria v Construcciones en Acero 5.A.5. Posee todos los procedimientos
documentados socbre los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad segun 15O
200120157

11 respuestas

®sSi
& No
O Tal vez

Figura 11. Procedimientos documentados. Fuente. Elaboracion propia.

Segun los empleados de la organizaciéon, el 100% de los encuestados ha respondido
negativamente a poseer todos los procedimientos documentados de los requisitos de sistema de

gestion de calidad bajo la 1SO 9001:2015.

.5e comunica a todas personas que integran la organizacion la importancia de satisfacer los
requisitos de los clientes?

11 respuestas

® =i
@ No
& Tal vez

Figura 12. Comunicacidn acerca de la importancia de satisfacer los requisitos de los clientes.
Fuente. Elaboracion propia.
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Conocer la opinion de sus clientes y darla a conocer a los integrantes de la organizacion es de
importancia fundamental para toda organizacion que pretenda ser exitosa, por lo que el 18,2%
manifiestan que, si se realiza esta labor, de igual forma el 36,4% niega que se realiza y el 45,5%

dice que tal vez.

iConoce usted algo referente a el Sisterma de Gestion de Calidad?

11 respueslas

Figura 13. Conocimiento del sistema de gestion de calidad. Fuente. Elaboracion propia.

Debido a que el tema de calidad es nuevo para la empresa Marlon Metalisteria y
Construcciones en Acero S.A.S., el 63,6% de las personas encuestadas manifiestan no conocer
nada en absoluto sobre esta trama de importante interés, y s6lo un porcentaje pequefio del 36,4%

manifiestan si conocer lo referente al sistema de gestién de calidad.
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Situacion actual de la organizacion respecto a los numerales de la norma 1SO 9001:2015.

Una vez finalizada la tabulacion y andlisis de las entrevistas, se concluye que en Marlon
Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., se toman algunas medidas referentes a calidad,
instauradas por la alta direccion con el fin de garantizar la satisfaccion de los clientes, sin
embargo, no se ve indicios de establecer un Sistema de calidad formal y documentado, ademas la
entidad no cuenta con una politica de calidad que garanticen las lineas de accion de la
organizacion en materia de Gestion de Calidad, para mejorar sus procesos. Razén por la cual esta
pasantia pretende disefiar un sistema de gestion de la calidad basado en los requisitos de la norma

ISO 9001:2015, acorde a las necesidades de la organizacion.
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3.1.2. Alcance, politica y objetivos del Sistema de Gestion de Calidad

Alcance del sistema de gestion de calidad

El alcance del sistema de gestion de calidad de la empresa Marlon Metalisteria y
Construcciones en Acero S.A.S., comprende los procesos necesarios para la fabricacion,
soldadura, mantenimiento y reparacion de estructuras metalicas. El sistema de gestion de calidad
sera implementado en nuestra instalacion ubicada en la calle 16# 19-61 de Armenia, Quindio.

El sistema de gestion de calidad de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.
Excluira el siguiente requisito de la norma ISO 9001:2015.

8.3: Disefio y desarrollo de productos y servicios, ya que el servicio adopta las
especificaciones del cliente.

Para determinar este alcance de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., se
tuvo en cuenta las cuestiones internas y externas, requisitos legales, funciones, actividades y
servicios. Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S debe mantener este alcance

como informacion documentada y disponible para las partes interesadas.



La Alta Direccion definira y direccionara la gestion de su Sistema de Gestion de Calidad a

través de la siguiente Politica de Calidad.

Politica de Calidad
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~ SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Versién 0

ro-sGC-o1

I,_ﬁa,e‘_,&l;% POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA

WIe:801236136-5 CATIDAD

POLITICA DE CALIDAD

Fecha: 1 7-03-2020

Pagina L de 1

Marlon Metalisteria y Constmicciones en Acero S.A 5. Es una Organizacion dedicada a la

elaboracion, transformacion, fabricacion estructural, soldadura, mantenimiento y reparacion

especializada de productos elaborados en acero. En virtud de buscar la excelencia de

calidad para la satisfaccion plena de nuestros clientes, nos comprometemeos a:

>  Detenmminar y salisfacer oportunamente los requerimmientos de nuestros chentes.

> Establecer y revisar periodicamente los requisitos del cliente y partes mteresadas,

programas de gestion. actividades planificadas y objetivos de calidad para asegurar

el cummplimiento de nuestra Politica.

> Cumplir con las normas lcgales vigentes aplicables a calidad y otros compromisos

que la empresa adopte voluntariamente.

# Promover la mejora contmua de la eficacia de nuestro Sistema de Gestion de

Calidad.

> Eslablecer relaciones de muluo beneficio con nuesiros proveedores.

Marlon Mecdtalisteria y Construcciones on Accro S.A S, facilitara los

medios para dar

cumphmicnto al alcance de la presente Politica de calidad, como parte de los requisitos del

SGC.

Aprobada por:

Marlon Alzate Herrera
REPRESENTANTE LEGAL
Fecha de Publicacion: 17 de marzo de 2020

Figura 14. Politica de calidad. Elaboracién propia.
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Objetivos de Calidad

En el marco de la politica de calidad, se definiran y estableceran objetivos de calidad para
lograr cumplir con los requisitos del cliente y las partes interesadas, dichos objetivos serén
revisados por la Alta Direccion por lo menos semestralmente y estan sujetos a ser modificados
de ser necesario. Los mismos seran comunicados a todo el personal y revisados a través de

reuniones mensuales. A continuacion, se muestran dichos objetivos en la figura 15:



Objetivos de Calidad
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/I‘ ARLON

Nl( 901 2361 36-5

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Version 0

Coédigo: AN-SGC-01

OBJETIVOS DE CALIDAD

Fecha: 21-02-2020

Pagina 1de 1

REALISTA (RECURSOS FRECUENCIA
MEDIBLE ALCANZABLE
ESPECIFICO DISPONIBLES) DE
OBJETIVO META INDICADOR ESTRATEGIA PARA LOGRARLO |RESPONSABLE FINANCIERO [ HUMANO [ TIEMPO | MONITOREO
Asegurar la calidad de Materia
Prima y producto o servicio No Proveedores calificados/aptos .
) . Mantener actualizada la data,
final cumpliendo con los 0 % 100 evaluaciones y re-evaluaciones Trimestral
aspectos reglamentarios y El90% de los Ne total de proveedores de los roveec)ﬁlores extemnos
requerimientos del proveedores deben ser p ‘ Encargado de
cliente. aptos Compras X X X
Contar con un recurso humano Mantener el 100% del No. de personas capacitadas
competente personal competente en X 100 3 N ) Mensual
: temas de calidad. En un Total de personal Elaboracion y s-egu.l’mlento del plan Cogrdlnador de
periodo mensual anual de capacitacion. Calidad X X X
Ofrecer un servicio de calidad
calidez en todos nuestros
M . ., No. de PQR cerradas oportunamente
procesos que garantice la|Solucién oportuna al 95 I
satisfaccion de nuestros |9, de las PQR X100 Mensua
. . . Numero total de PQR . . .
clientes y el mejoramiento de lafcompetentes a la empresa Ejecutar encuentas de calidad del Coordinador de
reputacion de marca. , En un periodo mensual servicio. Calidad X X X
Garantizar el seguimiento y
cumplimiento del plan de
desarrollo y de los rgqulsntos No. De no conformidades cerradas correctamente Ejecutar plan Estrateg}c’o Auto
contractuales a través del X 100 control y autoevaluacion de los Mensual
mejoramiento c_or_]tlnuo delos [Correcto cierre del .100 % No. de no conformidades detectadas procesos” 'y plan de accion y
procesos y actividades que de las no conformidades seguimiento para la mejora
componen el sistema de detectadas en la empresa. Coordinador de
Gestion de Calidad. En un periodo mensual Calidad X X X
Elaborar un programa de seguimiento,
auditorias internas e inspecciones.
Controlar y realizar seguimiento a
. . N° Acciones Completadas todas las acciones que se deriven
Realizar seguimiento al SGCy .
. . X 100 |desde el comienzo del proyecto hasta Mensual
promover la mejora continua o . y
Ne total de acciones formuladas su cierre. Buscar constantemente la
mejora de la eficacia del SGC a través
indice de acciones de cumplimiento de las acciones Coordinador de
correctivas (IACO) 100% planificadas. Calidad
. N° Actividades cumplidas en el cronograma real
Lograr que el nivel de P - - . -
- . . Indice de cumplimiento de X 100 |Planificar y realizar seguimiento de las
satisfaccion del cliente sea el ° - .
mayor posible plazos contractuales N° Actividades planeadas en el cronograma tareas y actividades (programa de Encargado de
(ICPC) 100% contractual trabajo) Produccién X X X Diario

Figura 15. Objetivos de calidad de la empresa Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S. Fuente. Elaboracién propia.
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3.1.3. Descripcion de los procesos de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero
S.AS.

Identificacion de los procesos

La identificacidn de los procesos es el paso inicial para lograr adoptar un enfoque basado en
procesos en el ambito de un Sistema de Gestion. Para este punto debemos partir de la premisa de
que se debe ver a toda la organizacion como un proceso enfocado a la satisfaccion del cliente y
no como un proceso para la produccién de bienes y/o servicios.

Al elaborar el Mapa de Procesos de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.

presentado en la figura 22 se han identificado sus procesos estratégicos, operativos y de apoyo.

Tabla 6
Procesos identificados por Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.

Proceso Tipo
Gerencia Estratégico
Gestion de calidad Estratégico
Produccién Operativo
Gestion Comercial y Post venta Operativo
Gestion Administrativa y Financiera Apoyo

Nota: En la siguiente tabla se determinan los procesos de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero
S.A.S. Fuente. Elaboracion propia.
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Mapa de proceso de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S

4

REQUISITOS
DEL CLIENTE
SATISFACCION

DEL CLIENTE

Gerencia

3 Produccion Gestion Administrativa y
Gestion de Calidad

Gestion comercial y post Venta Financiera

Figura 16. Mapa de proceso de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S. Fuente.
Elaboracién propia.
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Descripcion de las actividades del proceso (Diagrama de Proceso)

La primera parte para la descripcion de los procesos es describir las actividades que lo
componen, para poder entender cOmo estan estructurados, cual es su secuencia, esto se logra a
través de un Diagrama de Proceso o Diagrama de flujo.

A continuacidn, se presenta la descripcion de la actividad de los procesos, y como se han
estructurado los Diagramas de Proceso desarrollados para Marlon Metalisteria y Construcciones en

Acero S.A.S.



Diagrama de proceso de Produccion
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Version )
MARLON Ty,
m;me DILAGRAMA DE PROCESO PRODUCCION Focha: 00-04-2020
Pagina 1 de |

Figura 17. Diagrama de proceso de Produccion. Fuente. Elaboracion propia.



Diagrama de proceso Gestiéon Administrativay Financiera
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Version 0
MARLON P
3 adiaman: | DIAGRAMA DE PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA b I0-04-302
Wr:901236135.5 ¥ FINANCIERA 1 ed.u. 09-0:4-2020
Pigina 1 de 1

Figura 18. Diagrama de proceso Gestion Administrativa y Financiera. Fuente. Elaboracién propia



Diagrama de proceso de Entrega

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Version 0
MARLON AN-SGC-09
Slislbtats § Gigersthos wdwwaas | DIAGRAMA DF PROCE .s‘olmm,a Y SERVICTO POST | |-t 09-04-2020
Pigina 1 de 1

Figura 19. Diagrama de proceso de Entrega. Fuente. Elaboracion propia.
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Diagrama de proceso Gestiéon Comercial
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Versiom O
MARLON _ ANsGC10
m,m-m DIAGRAMA DE PROCESO GESTION COMERCTIAL Fecha: 00-01-2020
Papimna 1 de 1

ey

=
s —{ 5
i

Figura 20. Diagrama de proceso Gestion comercial. Fuente. Elaboracion propia.
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Descripcion de las Caracteristicas de los Procesos (Fichas de Caracterizacion)

Posterior a tener definida la descripcion de las actividades de los procesos, se debe procedié a la
descripcion de las caracteristicas de las mismas, y como herramienta para este punto se utilizara la
Ficha de Caracterizacion, esta ficha tiene la finalidad de obtener todas aquellas caracteristicas
relevantes para la ejecucién y control de los procesos.

A continuacidn, se presenta la Descripcion de las caracteristicas de los procesos y la estructura de

la Ficha de Caracterizacion.



Tabla 7

Ficha de caracterizacion del Proceso Gestion de Calidad
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' SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD VERSION 1
I MARLON CODIGO: SGC-F-010
Sulistartay Constracetvnas an Souro sas FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DE CALIDAD FECHA: 05-04-2020
PAGINA 1 DE 3
PROCESO: GESTION DE CALIDAD
OBJETIVO:

Asegurar el correcto establecimiento, implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad de Marlon Metalisteria y
Construcciones en Acero S.A.S., para el logro de los objetivos organizacionales y el mejoramiento continuo en la calidad de los
productos y servicios prestados por la empresa.

Y HACER

RESPONSABLE: Coordinador de Calidad
RESULTADOS DOCUMENTOS
CICLO PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADESRESPONSABLE / SALIDAS SOPORTE RECURSQOS| CLIENTE

-Entidades _Necesidad de Planear y disefiar el -Coordinador  de|Actividades, Plan de accion -Humanos -Todos los
Externas cambio por Sistema de Gestign |Calidad tiempos y recursos -Técnicos procesos
-Todos 0s|yequerimientos  |de la Calidad y los  [Responsables  dejestablecidos
procesos externos cambios que se los procesos

-Necesidad de presenten en el

cambio por mismo.

PLANIFICAR fecesidades
internas
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RESULTADOS DOCUMENTOS
CICLO PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADESRESPONSABLE / SALIDAS SOPORTE RECURSOS| CLIENTE
-Todos los -Necesidades de  |pjanear y disefiar el(Gerencia Contenido de la - Manual de Calidad -Humano Todos los
procesos la organizacion.  |marco de la planificacion -Técnico procesos
-Cambios planificacion estratégica d_e _Ia
externos e estratégica de la empresa definido
Internos. empresa  (Mision,
Vision, Politica de
Calidad, Objetivos de
Calidad)
-Todos los|-Directrices y Programar y ejecutar Coordinador de |Actividades, fechas|Programa de actividades de|-Humano. Todos los|
procesos. politicas de la 155 actividades para (Calidad y recursos definidos|calidad -Técnico. procesos
-Entidades  |direccion. laimplementacion y -Econémico
externas -Requerimientos  \nantenimiento del
internos y/o SGC
externos .
_Resultados de Planear _actlyldgfies
auditorias, de concienclacion y
revisiones de Isaer::illt':::::\ijcelolg sobre
procesos. calidad
-Todos los-Necesidad delDocumentar ylo/Coordinador de |-Cambios o creacion|informacion documentada |-Humano Todos los
procesos crear o modificar|yctalizar |g/calidad y de documentos -Técnico procesos
informacion informacion Responsable de la
documentada. documentada dellactividad
-Cambios de laigistema de Gestion
normatividad de la Calidad
Todos los|-Informacion Administrar y Coordinador  de/-Informacion Listado maestro del-Humano Todos los|
procesos documentada controlar la calidad documentada documentos -Técnico procesos
informacion controlada
documentada del
PLANIFICAR SGC
Y HACER -Todos los|-Producto no|ldentificar, tratar y|Responsables del-Producto / servicio|Segun procedimiento de-Humano Todos los|
procesos conforme controlar elllos procesos no conformejcontrol de productos no|Técnico procesos

producto/servicio no
conforme

detectado y tratado

conformes.
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RESULTADOS DOCUMENTOS
CICLO PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADESRESPONSABLE / SALIDAS SOPORTE RECURSQOS| CLIENTE
-Clientes Externos|-Resultados de  |Dar tratamiento a las|Responsable  delCausas y acciones|Formato para el control de-humanos Todos los|
-Todos los medicién de No Conformidades|proceso para el tratamientolacciones correctivas  y|-técnicos procesos
procesos satisfaccion del  |detectadas Y| de la no conformidad|oportunidades de mejora
-Entidades cliente establecer acciones determinadas
externas -Resultados de  |de mejora
auditorias
-Actividades de
seguimiento y
evaluacion de
procesos
-PQR
-Necesidades
detectadas
-Todos los|-Incidentes Identificar, actualizar/Coordinador ~ de|Riesgos y controlesMatriz de riesgos -Humanos Todos los|
procesos. -Necesidades e implementar|calidad ylidentificados -Técnicos procesos

internas o externas

controles a los
riesgos que puedan
afectar la calidad del
servicio prestado

Responsable de la
actividad
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VERIFICAR

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

SEGUIMIENTO

-Seguimiento y evaluacion a los procesos (Objetivos e indicadores)
-Seguimiento a las no conformidades y a las acciones tomadas
-Seguimiento al cumplimiento de las condiciones de calidad
establecidas

-Seguimiento a la coherencia e idoneidad de los requisitos de la
norma ISO 9001

MEDICION

Meta 1: Cumplimiento al 90 % del cumplimiento en los indicadores
de los procesos del Sistema de Gestion

Meta 2: Correcto cierre del 100 % de las no conformidades
detectadas en la empresa.

Indicador: (Namero de no conformidades cerradas correctamente) /
(Numero de no conformidades detectadas) *100

Lider de calidad

ACTUAR

REQUISITOS I1SO 9001:2015

43,44,51,52,53,6.1,6.2,6.3,9.2, 10, 10.1, 10.2, 10.3

Nota: En la siguiente tabla se determinan la descripcion de las caracteristicas de los procesos y la estructura de la Ficha de Caracterizacion. Fuente.

Elaboracion propia.



Tabla 8

Ficha de caracterizacion del Proceso Gestion Comercial
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD VERSION 1
IAA ARLON CODIGO: SGC-F-011
Qunstruestungs un S\0uro 5.3 FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DE CALIDAD FECHA: 05-04-2020
' PAGINA 1
PROCESO: GESTION COMERCIAL
OBJETIVO: Asegurar la consecucion del contrato de licitacion
RESPONSABLE: Jefe de ventas
RESULTADOS| DOCUMENTOS
CICLO PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE / SALIDAS SOPORTE RECURSOS| CLIENTE
Requerimientos del ~ |Base de Realizacién de Estudioefe de ventas Documentos a Entrega de Humano Cliente
Cliente licitacion de Mercado para presentar para documentacion de  [Técnico. Todos los
e (Instrucciones e |identificacion y propuesta de licitacion a cliente. procesos
Especificaciones informacién leccion de client licitacion
técnicas del Cliente . ormacio seleccion de clientes citacion.
para preparar la [potenciales.
licitacion) Elaboracion de
PLANIFICARY Formularios de [documentacién a
HACER licitacion, de  |presentar para
acuerdos y licitacion.
czgg;g:g:zse Elaboracion y
gontrato presentacion de
) propuesta econdmica y
técnica.
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revision de la Base y Formularios de licitacion.
VERIFICAR SEGUIMIENTO 'Tiempo de realizacion de documentacion a presentar.
Indicador: % Propuestas aceptadas: Jefe de ventas
MEDICION (N° Propuestas. Aceptadas / N° Propuestas. Totales) * 100

Nota: En la siguiente tabla se determinan la descripcién de las caracteristicas de los procesos y la estructura de la Ficha de Caracterizacion. Fuente.

Elaboracion propia.



Tabla 9

Ficha de caracterizacion del Proceso de Gerencia
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PLANIFICARY
HACER

Cambios en las
cuestiones externas e
internas

Informacion sobre el
desempefio y la
eficacia del SGC
Eficacia de las
acciones para abordar
riesgos
Oportunidades de

mejora.

revision por la
direccion

necesidad de
cambio en el SGSI
-Necesidad de
recursos

' ' SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD VERSION 1
) AV N5 LON CODIGO: SGC-F-012
¥ Nit:901236136-5 FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO GERENCIA FECHA: 05-04-2020
PAGINA 1
PROCESOQO: GERENCIA
OBJETIVO: Realizar la revision de la eficacia de los procesos establecidos y planear acciones para la implementacion, mantenimiento y
mejoramiento continuo del SGC.
RESPONSABLE: Gerente
RESULTADOS / DOCUMENTOS
CICLO PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES |RESPONSABLE SALIDAS SOPORTE RECURSOS |CLIENTE
Todos los procesos Necesidades internas  |asjgnar Gerente Autoridades, Organigrama Humano. Todos los
.Entidades externas  |Competencias del responsabilidades funciones y institucional Técnico procesos
personal y autoridades autoridades Perfil de cargo
definidas
Todos los procesos Presupuesto de Asegurar y Gerente Presupuesto Presupuesto general [Humano Todos los
periodo anterior. Asignar recursos asignado Econdémico  |procesos
para la operacion
Todos los procesos Estado de las acciones [Planificar y Gerencia -Oportunidades de |-Acta de revision  [Humano Todos los
de las revisiones ejecutar mejora por la direccién Técnico procesos
previas. anualmente la -Cualquier Econdmico
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VERIFICAR

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revision y seguimiento a indicadores de los procesos

SEGUIMIENTO Seguimiento al Sistema de Gestidn de la Calidad
Revisar la ejecucion del gasto frente al presupuesto asignado
Meta 1: ejecucion del 100 % de las revisiones por la direccion Gerencia

MEDICION

oportunamente
Indicador: ((NUmero de revisiones ejecutadas oportunamente en el

periodo) / (NUmero de revisiones programadas en el periodo) ) * 100

Nota: En la siguiente tabla se determinan la descripcién de las caracteristicas de los procesos y la estructura de la Ficha de Caracterizacion. Fuente.

Elaboracion propia.



Tabla 10

Ficha de caracterizacion del Proceso de Produccion
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' SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD VERSION 1
IAA ARLON CODIGO: SGC-F-013
Sasafistari y Constraseiunes @ Au 03 FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE PRODUCCION FECHA: 05-04-2020
PAGINA 1
PROCESO: PRODUCCION
OBJETIVO: Asegurar la produccion y entrega de estructuras metélicas de alta calidad.
RESPONSABLE: Supervisor de Produccion
RESULTADOS|DOCUMENTOS
CICLO PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE/ SALIDAS SOPORTE RECURSOS|CLIENTE
Requerimientos del |Orden de Produccién /Abastecimiento de Estructura Entrega y Humano Cliente
Cliente Interna Materia Prima Terminada. Servicio Post- Técnico. Todos los
Jefe de Venta rocesos
Especificaciones Reporte de Materia prima |- Habilitado de Material |Produccion -Vales de Salida P
técnicas del Cliente . |Disponible. . Armado de Estructura de taller.
PLANIFICARY Especificaciones de la -Documentos de
HACER Estructura Metélica. - Soldado de Estructura - control de
Limpieza calidad de
Estructura/Esmerilado
Procesos.
- Pintado de Estructura
- Control de Calidad
ACTIVIDAD RESPONSABLE
seGumiENTo [ te P
VERIFICAR Jefe de Produccion
MEDICION Costo de Mano de Obra y % de Estructura no conforme

Nota: En la siguiente tabla se determinan la descripcion de las caracteristicas de los procesos y la estructura de la Ficha de Caracterizacion. Fuente.
Elaboracion propia.




Tabla 11

Ficha de caracterizacion del Proceso Gestion Administrativa y Financiera

60

//"MARLON

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

VERSION 1

CODIGO:; SGC-F-009

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE PRODUCCION

FECHA: 05-04-2020

Nit:001236136-5 PAGINA 1 DE 3
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OBJETIVO: Asegurar la compra y abastecimiento de materia prima de calidad para la realizacion de los trabajos.
RESPONSABLE Encargado de compras
RESULTADOS DOCUMENTOS
CICLO PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE I SALIDAS SOPORTE RECURSOS [CLIENTE
Gestion Comercial |- Orden de Compra |- Comunicacion con |- - Materia Prima Personal, pc Produccién
de Materiales. Proveedor. - Envio de para realizacion Metalmecanica
- Ficha de Orden de Compra. de proyecto.
caracteristicas de |- Deposito de Dinero - Listado de
o Calidad de Materia [a Proveedor. Materia Prima. —
E;J Prima. - Recepcion de Documentos de
< Materia Prima control de
T .
g calidad de
% .- Control de Materia Prima
8 Caracteristicas de '
o Calidad de Materia
= Prima.
<
= Gestion Pago de Revision de facturas Personal, pc Gerencia
Administrativa  Ylarrendamiento arrendamiento
Financiera
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RESULTADOS DOCUMENTOS
CICLO PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES |RESPONSABLE / SALIDAS SOPORTE RECURSOS |CLIENTE
Gestion Reporte de \verificar las ndminas oAsistente Nomina Personal, pc,/Gerencia
Administrativay |novedades de liquidaciones Liquidacidn de aportes a la|internet,
Financiera inclusion, retiroy |pendientes por pagar. Seguridad Social y papeleria
asignacion salarial | Elaborar archivo paral Parafiscales.
del personal pago de aportes
parafiscales a través
de la planilla dnica.
ACTIVIDAD RESPONSABLE
=Efectuar seguimiento al proceso
=Analizar cuadro de indicadores
SEGUIMIENTO =Seguimiento a la ejecucion presupuestal
=Evaluar la eficacia de las acciones tomadas
=Seguimiento plan de accién anual del proceso.
VERIFICAR Meta 1: entrega oportuna al 95 % de los informes contables de la
empresa. Encargado de compras
ACTUAR Indicador: (nimero de informes presentados oportunamente /total de
informes a presentar) * 100
< Frecuencia: mensual
MEDICION - Tiempo entre compra y entrega de Materia Prima comprada.
- Check list de Caracteristicas de Calidad de Materia Prima comprada.

Nota: En la siguiente tabla se determinan la descripcion de las caracteristicas de los procesos y la estructura de la Ficha de Caracterizacion. Fuente.
Elaboracion propia



3.1.4. Documentacion necesaria de la norma 1SO 9001:2015.

Evaluacion de las partes interesadas

Tabla 12

Evaluacidn de las partes interesadas pertinentes

Empresa: Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.

Criterios
Partes - ) .
interesadas Tino :rrr]1 L;i?g':no Capacidad para ;igf:; IZ Para  Afectacion Recibe
(”Fé) desi)am o0 de la originar riesgos y eMOTEsa con SUS econémica sobre la  directamente el Total
Grupo P oportunidades pr empresa servicio
empresa decisiones

El Gobierno 3 5 5 3 1 17
Entidades de
control Externo  © 1 5 5 1 15
Clientes 5 5 5 5 5 25
Comunidad 3 3 5 3 3 17
Proveedores 5 3 5 5 1 19
Accionistas 5 5 5 5 1 21
Empleados Interno 5 5 1 5 1 17
Lideres de
Proceso 5 5 5 5 ! 21

Nota: para la interpretacion de la evaluacion de las partes interesadas se aplica el siguiente criterio.
Evaluacion impacto de criterios 1- Bajo 3 - Medio, 5 — Alto
Las partes interesadas (P1) pertinentes con aquellas cuya evaluacion esté en el rango 16-25. Fuente Elaboracion propia.
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Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

Un paso primordial para que una organizacién demuestre su capacidad para proporcionar

productos y/o servicios que satisfagan los requisitos del cliente y legales es determinar cuales son las

partes interesadas y sus requisitos, de acuerdo con todos aquellos factores que pueden beneficiar a

Instituciones publicas/privadas, personas, y/o comunidad que es directamente afectada e

influencia por las actividades econémicas realizadas por Marlon Metalisteria y Construcciones

en Acero S.A.S., con la finalidad de poder enfocar correctamente el Sistema de Gestion de Calidad.

En la siguiente tabla, se muestran las partes interesadas y sus requisitos (necesidades y expectativas)

identificadas para el Sistema de Gestion de Calidad:

Tabla 13

Necesidades y expectativas de las partes interesadas

Empresa: Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.

Producto o servicio
ofrecido

Requisitos de la parte Interesada

Parte Interesada

Necesidades

Expectativas

El Gobierno

Entidades de control

Clientes

Comunidad en

Fabricacion y montaje de  general
estructuras metalicas

Proveedores

Accionistas

Empleados

Lideres de Proceso

Generacion de nuevas fuentes de
empleo

Cumplimiento de la
normatividad legal vigente
Calidad en el producto
Programas RSE

Oportunidades laborales
Desarrollo

Oportunidad de nuevos acuerdos
de compra.

Puntualidad de pagos

Eleccion objetiva
Productividad, los costos, la
rentabilidad y el crecimiento de
la organizacion.

Bienestar social.

Poder de decision

Que se logre la vinculacion laboral de un
gran numero de personas bajo normas
legales.

Transparencia en el manejo de los
recursos y cumplimiento de las normas.

Precios mas bajos.
Incremento a la inversién social

Acuerdos justos y provechosos para
ambas partes.

Ser elegido como un proveedor
recurrente.

Incursionar a nuevos mercados,
Incremento en las utilidades.

Continuidad laboral, formacion personal
y profesional y mejor remuneracion.
Respaldo por los accionistas.

Nota: En la tabla se puede observar las necesidades y expectativas de las partes interesadas de la empresa
Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S. Fuente Elaboracién propia
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A partir de la anterior tabla se puede evidenciar queé es lo que buscan las partes interesadas
(clientes, personal, etc.) de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S Yy con esta

informacion se podra enfocar correctamente el Sistema de Gestion a implementar.

Enfoque al cliente

Para la implementacién del Sistema de Gestion de Calidad, un paso primordial es determinar
los requisitos del producto y/o servicio brindado por Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero
S.AS.

Para definir estos requisitos se debe tomar en cuenta los requisitos del cliente (externo) y
requisitos legales aplicables.

Para determinar los requisitos del cliente (externo), es necesario conocer lo siguiente:

e Qué esperay qué recibe el cliente de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S

e Cual es el valor y como valora el cliente lo que recibe de Marlon Metalisteria y

Construcciones en Acero S.A.S

Los requisitos del cliente, seran identificados a partir de diferentes actividades programadas
como investigaciones de mercado, encuentras, reuniones con los clientes, entre otras.

A partir de la informacion anterior y de la Tabla 13 Necesidades y expectativas de las partes
interesadas, Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S realizarad un analisis mas profundo
de los requisitos del cliente, ya que debe considerarlos como esenciales para su desempefio y

para asegurar la satisfaccion del cliente. Estos requisititos se muestran en la siguiente tabla.



Tabla 14

Requisitos del cliente

Clientes

Compaiiias del
sector de la
Construccion e
Industrial

Servicio/Producto

Fabricacion y Montaje
de Estructuras
Metalicas

Requisitos del
Servicio/Producto
Confidencialidad de los
datos y/o resultados.
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Caracteristicas de Calidad

Firma de Contrato de confidencialidad con
el cliente.

Confidencialidad de los
datos y/o resultados.

Personal certificado
con experiencia.

Carta de Garantia del producto
Informacion técnica de los equipos y
maquinarias de fabricacion.

Informacion técnica y hojas de calidad de
la materia prima utilizada.

Plan de mantenimiento y calibracion de
los equipos de verificacion de producto
terminado.

Cumplimiento de programa de
entrenamiento personal en el puesto de
trabajo.

Evaluacion de competencia técnica del
personal en el puesto de trabajo asignado.
Supervisién constante durante la
fabricacion del producto o realizacion de
servicio

Politica de reclutamiento especializado de
personal.

Evaluacion periédica del desempefio del
personal.

Seguridad y Salud en el
Trabajo

Plan de salud e higiene

Induccién de seguridad.

Cumplimiento de programas de seguridad.
Evaluacidn de riesgo por puesto de
trabajo.

Implementos de seguridad especificos
para cada actividad/ EPP’s certificados
seglin normativa.

Elaboracion de estadisticas de seguridad
(Accidentabilidad, frecuencia, severidad)

Planes de Contingencia.

Presentacion de Plan de Manejo
Ambiental.

Nota: En la tabla se puede observar los requisitos de los clientes de la empresa Marlon Metalisteria y
Construcciones en Acero S.A.S. Fuente Elaboracién propia
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Liderazgo y compromiso de la alta direccion.

El compromiso de la Alta Direccidn es un pilar basico para lograr con éxito la
implementacion del Sistema de Gestidn de Calidad; por lo tanto, se han establecido los
siguientes mecanismos como evidencia del compromiso de Marlon Metalisteria y Construcciones en

Acero S.A.S..

e Comunicar a todos los trabajadores de la organizacién la importancia de satisfacer los
requisitos del cliente y los legales aplicables.

e Establecer la Politica de Calidad y comunicarla a todo el personal de la organizacion de
todos los niveles organizacionales.

e Realizar periodicamente la revision por la Direccion y a intervalos planificados.

e Asegurar que los recursos se encuentren disponibles.

La actual Norma ISO 9001:2015, dentro de sus requisitos no contempla la designacién del
Representante de la direccion tal como su predecesora la ISO 9001:2008, si lo exigia como
requisito obligatorio, por lo que la direccion debe asegurarse que las responsabilidades y
autoridades para los roles pertinentes sean asignados, comunicados y entendidos dentro de
Aunque, aun asi, la Alta Direccion ha designado a un Coordinador de Calidad, el cual ser el
encargado de supervisar las tareas y actividades referentes a la implementacion del SGC en

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.
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Aun asi, aunque se haya designado un Coordinador de Calidad, hay que resaltar que la Alta
Direccion de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S. participara activamente en el
desarrollo, implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad.

Asimismo, las personas involucradas tendran responsabilidades dentro del SGC, que incluyen las

siguientes:

e Asegurarse que se identifiquen, gestionen y mantengan los procesos, a su cargo,
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Gestion de Calidad.

e Informar a la Alta Direccion y Coordinador de calidad sobre el desempefio del SGC, en
su respectivo departamento o area, y de cualquier mejora identificada o necesidad de
cambio.

e Promover la toma de conciencia y comprension de los requisitos de los clientes y/o partes

interesadas, segun corresponda, en su departamento o area.

Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

En cuanto a las funciones y responsabilidades dentro de la organizacion se definio y
documento en el formato de “Perfiles de cargo y responsabilidades”, el cual se elabor6 y debera
ser diligenciado por los miembros de la empresa de acuerdo a sus requerimientos, este formato se

encontrara en el Apéndice D Formato de descripcién de Cargo y Responsabilidades.
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Planificacion y Acciones para abordar riesgo y oportunidades

La Norma ISO 9001:2015 resalta que la organizacién debe planificar e implementar acciones
para abordar los riesgos y oportunidades, es por esto que se realizard un procedimiento de
identificacién y evaluacion de riesgos y oportunidades, el cual se enfocara en los procesos
operativos de la organizacion, los cuales son los que presentan deficiencias. Cabe recalcar que

para esta identificacion y evaluacion se tomaran 04 fuentes de informacion de entrada:

e Analisis FODA de la empresa.
e Indicadores de evaluacion.
e Reclamos de clientes.

e Recomendaciones por parte de trabajadores del area en evaluacion.

Finalizada la evaluacion se propondran acciones a tomar para atacar los riesgos o aprovechar
las oportunidades que se presenten. El formato para dicha evaluacion se encuentra en el

Procedimiento “Identificacion y evaluacion de riesgos y oportunidades” que se encuentra en el

Apéndice B.
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Identificacion de Requisitos Legales y Otros Aplicables

Para lograr éxito en la implementacion del Sistema de Gestidn de Calidad, y tal como lo
describe en los requisitos de la Norma ISO 9001:2015, la identificacion de los requisitos legales
y otros aplicables, es una tarea necesaria para la planificacion de la calidad, es por eso que la
empresa establecera un procedimiento documentado para realizar esta tarea. SGC-P-006

Procedimiento de Identificacidon de Requisitos Legal y otros Requisitos aplicables.

Planificacion de los cambios

Para cualquier cambio que se vaya a realizar en el SGC de Marlon Metalisteria y Construcciones
en Acero S.A.S., se debe de realizar una planificacion previa, considerando el proposito de los
cambios, posibles consecuencias, recursos, responsabilidades entre otros. Por este motivo se ha
realizado el Formato SGC-F-015 Planificacion de los cambios en el SGC, el cual servira para que los

cambios se realicen de manera sistematica y planificada.
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Formato Planificacion de los cambios

FORMATO Version 1
IAVIARLON o
Sivslbarin § Donrielune o Sy s PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS EN EL Fecha: 22-03-2020

Wi 00 IR T SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Pigma 1l de 1

CAMEIO Propasite Potencial Recursze: | Responszable | Rev. por: Aprobade por:
PROPUESTO Conzecuencia en
el 8CC
ACTIVIDADES PLANIFICADAS Fecha. Inicic | Fecha. Fin

1

2

3

4

5

Figura 21. Planificacion de los cambios. Fuente. Elaboracién propia.

Soporte

Recursos.

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A. se asegurara que los recursos necesarios
para la implementacion y cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 9001:2015 estén

disponibles y sean asignados de manera eficiente a las diferentes areas y sus responsables.
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Infraestructura y Ambiente para la Operacion de los Procesos

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., cuenta con la infraestructura necesaria
para el desarrollo de sus procesos y actividades, la infraestructura mencionada considera:
e Espacios de trabajo e instalaciones administrativas (taller de trabajo, oficinas
administrativas, almacén, etc.).
e Maquinaria y Equipamiento (Equipos de operacion, equipos de medicion, etc.).

e Servicios de apoyo.

Asimismo, si Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., encontrara algun factor
0 situacion gque no permita el correcto desempefio de sus procesos y actividades, esta determinara
y gestionara el ambiente de trabajo (Temperatura, ruido, iluminacion, etc.) necesario para lograr
la conformidad con los requisitos de calidad del producto y/o servicio.

Se establecera un cuestionario de Satisfaccion en el trabajo, para evaluar el grado de
satisfaccion, de los trabajadores y evaluar posibles cambios en el ambiente de trabajo y para
mejorar la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad.

A continuacion, en la figura 22 se muestra el Cuestionario de Satisfaccion en el trabajo, el

cual debera ser realizado por la gerencia periodicamente y sera de caracter anénimo.
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Formato cuestionario satisfaccion en el trabajo

FORMATO VERSION 1
'.‘U'ARLON CODIGO: SGC-F-029
CUESTIONARIO DE SATISFACCION EN EL TRABATO FECHA: 23-03-2020

e A e, PAGINA 1DE 1

Arvea en la gque labora:

A continuacion tiene una pequefia lista que incluye diferentes aspectos relacionados con su
trabajo. sobre los que se le pregunta por su grado de safisfaccion.

Por favor. ponga una cruz () dentro del cuadro correspondiente a la indcial que elija,
teniendo en cuenta que:

M= My Satisfecho B=Bastante P=Poco MN=Mada

;Esta usted satisfecho con su salario?

iCon el tipo de trabajo que hace?

NI o

iCon los empleados que dependen de usted?

{Con los jefes v superiores?

s

JCon los companfieros?

iCon sus posibilidades de ascenso?

=1 @

i Con la organizacion del trabajo que actualmente fiene T

CONTANDO TODO LO ANTERIOR:

8 JO0ue satisfaccion general tiene usted en la empresa?

Comentarios:
1
Figura 22. Cuestionario satisfaccion en el trabajo. Fuente. Elaboracion propia

Recursos de seguimiento y medicion

Para asegurar que las actividades de seguimiento y medicion se realizan de manera correcta y
segun los requisitos de la Norma 1SO 9001:2015, Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero
S.A.S,, establecera el Procedimiento SGC-P-005 Control de equipos de medicion y ensayo
(Apéndice M). Los registros de calibracién son responsabilidad del Supervisor de

Mantenimiento. Asimismo, se manejara un plan de calibracion de estos equipos.
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Competencia y Concienciacion

Para asegurar la correcta seleccion y contratacion de personal, Marlon Metalisteria y
Construcciones en Acero S.A.S., establecié el procedimiento SGC-P-003 Reclutamiento, Seleccion
y Contratacion de Personal (Apéndice G), con la finalidad de asegurar que el personal contratado
cumpla con todos los requerimientos necesarios para la realizacion de las actividades de su
puesto. Asimismo, este procedimiento describira como se realizara la evaluacién de los
trabajadores, para validar su competencia y conocimiento para realizar los trabajos y actividades
requeridas. Asimismo, para identificar y mantener la competencia necesaria para la ejecucién de

los procesos de la empresa, se realizaran las siguientes actividades:

e Evaluacion del desempefio de los trabajadores.
e Anélisis del puesto de trabajo para identificar la necesidad de competencia del personal.
e Capacitacion y entrenamiento para cubrir las necesidades competencia del personal.

e Evaluacion de la eficacia de las capacitaciones y entrenamiento.

La alta direccion seré responsable del mantenimiento de la informacion documentada sobre la
educacion, formacion y experiencia del personal de la empresa.

Para asegurar que todo el personal tome conciencia y tenga conocimiento y nocion de lo que
es y conlleva la Implementacién del Sistema de Gestién de Calidad se elabor6 el SGC-0-003
Programa de Capacitacion y Sensibilizacion del SGC (Apéndice F), el cual previamente debera
ser aprobado por Gerencia. Los temas de capacitacion y sensibilizacion han sido seleccionados

por Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., tomando en cuenta temas de
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conocimiento sobre el SGC. Las fechas no han sido asignadas ya que deberan ser evaluadas y

programadas con la debida anticipacion.

Comunicacion Internay Externa

Se estableceran los siguientes mecanismos para una efectiva comunicacion interna:
e Murales publicados en las zonas de trabajo.

e Reuniones programadas

e Correo electronico.

e Talleres de capacitacion y formacion.

La comunicacion interna es propiciada a través de la informacion remitida por Internet via e-
mail, las publicaciones en murales, via telefonica, afiches entre otros. En cuanto a la
comunicacion externa se cuenta con una linea telefonica, correos electronicos, que se encuentran
a disposicion de los clientes. La atencion de los reclamos se dard por medio del area de calidad,

el cudl recepcionara los reclamos y los consignara a las areas necesarias para su subsanacion.

Informacién Documentada

Se establecera el Procedimiento SGC-P-001 Control de informacion documentada (Apéndice E)
para el control y gestidn de toda la informacion documentada del Sistema de Gestion de Calidad

propuesto para por Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.
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Operacion

Planificacion y control operacional.

Se planificard y controlara los procesos necesarios para el cumplimiento de los requisitos del
cliente mediante:

e Disponibilidad de informacion sobre las caracteristicas del producto y/o servicio.

e Establecimiento de recursos y equipos de produccidn necesarios, asi como equipos de

seguimiento y medicion (Fichas de proceso — caracterizacion).

e Criterios de aceptacion del producto/servicio en proceso.

e Implementacion del seguimiento, medicion y control de los procesos.

e Responsables del control.

e Procedimientos y/o instrucciones de trabajo.

Requisitos para los productos y servicios.

Los requisitos para los productos y servicios deben ser identificados con el cliente, ya que él
es quien va a proporcionar toda la informacidn necesaria para establecer las caracteristicas
requeridas.

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., debe mantener una comunicacion

estrecha con el cliente y debera ser de ambas partes en cuanto a consultas, informacion critica
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respecto a los procesos, productos o servicios, atencion de quejas y reclamos, retroalimentacion
del cliente, entre otros.

Los requisitos relacionados con los productos y servicios, incluiran los requisitos legales y
aquellos que la organizacién considere necesarios, los cuales deberan ser revisados a detalle por
Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., antes de la firma del contrato con el
cliente. Esto se realiza con la finalidad que la organizacion tenga la plena seguridad de que podra
cumplir con los requerimientos del cliente.

Se mantendra el formato SGC-F-020 Control Operacional para proporcionar evidencia de que

los requisitos son revisados antes de la aceptacion del contrato.

FORMATO WERSION 1
MARLON COoODIGD: SGC-F-019
‘Sileealiziectn ) Cunsbroeths e Sy 2o CONTROL OFERACIONAL FECHA: 17-05-2020
MG AR PAGIMNA 1
PROCESD, I E Requizitoz | Criterio de | Recursos Controles Fesponsable | Observaciones
PRODUCTO/SERVICTO del chiente aceptacidn

REQUISITOS LEGCALES

EEQUISITOS NECESARIOS POR LA ORGANIZACION

Figura 23.Formato control operacional. Fuente. Elaboracion propia.
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Seguimiento de los Procesos

Para asegurar gque se entrega un producto y/o servicio que cumple con los requisitos del
cliente, Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., realizard un seguimiento constate
a sus procesos, es por esto que se asignaran indicadores de desempefio a los procesos.

Los procesos tercerizados deben ser objeto de seguimiento y medicidn por parte de Marlon
Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S. a través de:

e Inspecciones.

e Auditorias programadas.

e Reportes de la empresa tercerizadora.

Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente.

Para asegurar que los productos y/o servicios suministrados externamente cumplan con los
requisitos especificados y necesarios para el correcto desempefio de sus actividades, Marlon
Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., establecera el Procedimiento SGC-P-007
Seleccidn, evaluacion y re-evaluacion de Proveedores externos (Apéndice Q).

Asimismo, se plantea establecer inspecciones de verificacion a las instalaciones del
proveedor con la finalidad de asegurar que los productos y/o servicios que suministra cumplen
con los requisitos establecidos por Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., 0 por

disposiciones del cliente.



78

Identificacion y Trazabilidad

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., identificara cada uno de sus procesos,
servicio y/o productos segun el procedimiento SGC-P-015 Identificacion y Trazabilidad.
Este procedimiento aplicara tanto a materias primas como productos en proceso y

producto/servicio final.

Propiedad del Cliente o Proveedor Externo

Si Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., estuviera haciendo uso o tuviera
bajo su control alguna propiedad del cliente o proveedor externo, aplicara los lineamientos del
procedimiento SGC-P-009 Preservacion y cuidado de la propiedad del cliente (Apéndice T). En
caso algun bien o propiedad del cliente o proveedor sufra un deterioro, pérdida o no sea
adecuado para su uso dentro del proceso de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero
S.A.S,, esto debera ser comunicado al propietario y conservar informacion documentada sobre lo

sucedido. El responsable de esta actividad sera el supervisor de Produccion.

Control de Cambios

El control de los cambios es un factor vital para el SGC de Marlon Metalisteriay

Construcciones en Acero S.A.S., ya que puede afectar la capacidad de la empresa de cumplir con

los requisitos de los clientes, es por esto que la empresa se asegurara de planificar, revisar y



controlar los cambios concernientes a la produccion y/o prestacion del servicio a través del

formato SGC-F-024 Control de cambios en produccion o prestacion del servicio.

FORMATO

VERSION 1

CODIFD: 5GC-F-024

@yﬁ%m CONTROL DE CAMBIOS EN PRODUCCION O

FECHA: 15-05-2020

Min B 3R 16 FRESTACION DEL SEREVICIO PAGINA 1
PROCESOVACTIVIDAD RELACIONADO{A)
FECHA:
CAMEBID Ohbjetive Responzable | Resultado Accion Aprobado Aprobado por:
PROPUESTO de revizion | Neceszaria SINO
1
2
3

Figura 24. Formato control de cambios en produccién o prestacion de servicio. Fuente.

Elaboracién propia.

Liberacion de los productos y servicios.
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Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S asegurara que el producto y/o servicio

a entregar al cliente, solo sera liberado después de realizarse una inspeccién completa de que

cumpla con los requisitos del cliente. Caso contrario, sera devuelto a produccion para las
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respectivas modificaciones o correcciones, hasta lograr la conformidad para ser liberado. La
liberacion o no del producto final se documentara en el formato SGC-F-025 Liberacién de los

productos y/o servicios.

FORMATO VERSION 1
MARLON CODIGO: 8GC-F-025
dsialbari ) Cuoniretelonss o8 Sow S0 LIBEEACION DE LOS FRODUCTOS Y/O SERVICIOS FECHA: 19-05-2020
d Hit:3012361 PAGINA 1

I
FECHA DE REVISION
CLIENTE FINAL
Producto/Servieio | Requisitos del | Conforme Responsable Liberado Derivado a: Observaciones

cliente SINO SINO (En caso sea
NO)
1

2
3

Figura 25. Formato liberacion de los productos y/o servicios. Fuente. Elaboracion propia.

Control de las salidas no conformes

Se establecera el procedimiento SGC-P-010 Control de Salidas no Conformes (Apéndice U)

para establecer la metodologia de como identificar, evaluar y documentar las salidas no

conformes encontradas en los procesos de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.

En dicho procedimiento se establecen también los responsables de la liberacion del producto, en

caso no cumpla con los requisitos establecidos.
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Evaluacion Desempefio

Satisfaccion del Cliente

Para conocer cual es la percepcion del cliente sobre el producto y/o servicio brindado por Marlon
Metalisteria y Construcciones en Acero S.A. y si este cumple con los requisitos establecidos y
contractuales, se programaran reuniones con el cliente, en las cuales se trataran temas como el
cumplimiento de las especificaciones, bases del contrato, plazos establecidos, aspectos

administrativos, entre otros.

Otra forma de comunicacién con el cliente sera via correo electrénico o via telefonica, en caso

no se pueda programar una reunion. Asimismo, se establecera un Formato de Encuesta

de Satisfaccion del cliente (Apéndice X), el cual tendra como objetivo medir el grado de
satisfaccion, valga la redundancia, y cumplir con el requisito del Sistema de Gestion de Calidad.
La informacion sobre la percepcion del cliente sobre el cumplimiento de sus requisitos, los
resultados seré informacion de entrada para la revision por la direccion, en la cual se expondran

los resultados obtenidos y las acciones que deberan realizarse para la mejora continua.

Andlisis de Datos

Como requisito para la evaluacion de la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad, sera
necesario que Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S determine, recopile y

analice toda la informacion necesaria para demostrar el desempefio que mantiene el Sistema



82

de Gestion de Calidad que se esta implementado y partir de esta informacion poder identificar
las oportunidades de mejora continua del sistema. La informacion que debera ser analizada
deberd incluir:

e Informacion referente a la percepcion del cliente (encuesta de satisfaccion del cliente).

e Quejas, reclamos y sugerencias del cliente.

e Caracteristicas y tendencias de los procesos y del producto y/o servicio incluyendo

riesgos y oportunidades.
e Desemperio de los trabajadores.

e Desempefio de los proveedores

La etapa de Auditoria y Revision por la Direccidén es muy importante ya que es la que
permitird evaluar si el Sistema de Gestion de Calidad esta alcanzando los objetivos planificados
y si se estd adecuando al contexto de la organizacion. A partir de estas dos actividades, se deben
evaluar las acciones a tomar para lograr alinear el SGC a las metas y objetivos que se deseen

lograr.

Auditorias internas

Las Auditorias deberan ser programadas a intervalos planificados, por lo menos una vez al

afio. Pero en caso exista algin requerimiento de la Alta Direccion o alguna otra situacion que lo

amerite, estas auditorias podrian ser no programadas ni planificadas.
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Las Auditorias se deben regir segun el Programa de Auditoria Interna, el cual seré elaborado
por el Coordinador de Calidad, en coordinacion con los responsables de los procesos. Dicho
programa sera revisado y aprobado por la Alta Direccion y posteriormente sera comunicado a
todas las areas involucradas. Adicional al programa de auditoria, el auditor lider designado
debera elaborar el Plan de Auditoria Interna, el cual también debe ser comunicado con
anticipacion a las areas involucradas.

Las auditorias internas se realizaran de acuerdo al procedimiento SGC-P-011 Auditoria

Interna (Apéndice Y.).

Revision por la direccion.

Al igual que las Auditorias Internas, la Revision por la Direccion deberé realizarse de manera
planificada, una o dos veces al afio, generalmente después de la presentacion del informe de las

Auditorias realizadas.

Puede haber el caso que esta revision se realice sin ser planificada, esto sucedera cuando haya
cambios significativos en los procesos que intervengan en el SGC o por alguna necesidad de

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.

La revision por la direccion se realiza con la finalidad de evaluar la eficacia, conveniencia y
adecuacion del Sistema de Gestion de Calidad implementado. La informacion de entrada

especificada en los requisitos de la Norma ISO 9001:2015 para esta actividad sera recopilada por
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el Coordinador de Calidad. Hay que recalcar que la informacion recopilada sera de todos los

procesos Yy actividades realizados previa a la revision programada.

En la Revision por la Direccion, propiamente dicha, se reunira la alta Direccidn, responsables
de los procesos y coordinador de calidad, los cuales realizaran la revisién de la informacion de
entrada recopilada por el Coordinador de Calidad y posteriormente se definirdn qué acciones se
llevaran a cabo para mejorar las falencias del Sistema de Gestion de Calidad, de sus procesos y
sus productos y/o servicios finales. Para estas actividades deberan asignarse plazos, recursos y
responsables.

Los resultados de la revision quedaran registrados en el informe SGC-F-028 Resultados de

Revision por la Direccion.

FORMATO VERSION 1
/'h"ARLDN CODIGO: 5GC-F-028
Sivealsrtn ) Dt i Sy 202 RESULTADOS DE LA REVISION POR. LA DIRECCION FECHA: 01-06-2020
M R TR PAGIMA 1

CONCLUSIONES DE LA EEVISION POR LA DIRECCION
Fecha de Revizion
PROCESD RELACIONADO CONCLUSION

b

Acciones a desarrollar Objetive | Referencia | Responsable | Plazos Becurzos | Obzervaciones

b

Figura 26. Formato resultados de la revision por la direccién. Fuente. Elaboracion propia.
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Este informe serd comunicado a todo trabajador que participe de las acciones planificadas de
mejora, para su implementacion con la finalidad que permita el mantenimiento del SGC. La
finalidad del informe es permitir al Gerencia y responsables de los procesos realizar el

seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos en la misma.

Mejora

No conformidades y acciones correctivas.

Control de Salidas no Conformes

Se establecera el procedimiento SGC-P-010 Control de Salidas no Conformes (Apéndice U)
para establecer la metodologia de como identificar, evaluar y documentar las salidas no
conformes encontradas en los procesos de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.
En dicho procedimiento se establecen también los responsables de la liberacion del producto, en

caso no cumpla con los requisitos establecidos.

Acciones Correctivas

Las no conformidades conllevaran al planeamiento y realizacidn de acciones correctivas,
estas no conformidades seran detectadas a través de:
e Quejas y reclamos de los clientes

e Desviaciones en las caracteristicas de los procesos.



e Tendencia e incumplimiento de metas y objetivos de los indicadores.
e Revision de los resultados.

e Informes de auditorias internas o externas.

Se establecera el procedimiento SGC-P-012 Acciones correctivas, para establecer la

metodologia de como tratar esta situacion cuando se presente.

86
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4. Diagnostico final

Se gener6 un gran interés por parte de la empresa Marlon Metalisteria y Construcciones en
Acero S.A.S., por la implementacion y certificacion de un sistema de gestion de calidad basado en
la 1SO 9001:2015, que contribuya a mejorar el desempefio de sus procesos, por tal motivo la alta
direccion asume el reto de crear el departamento de Calidad, en el cual como estudiante de la
Especializacion en Sistemas de Gestion Integral HSEQ, lleve a cabo mi pasantia con el cargo de
Coordinador de Calidad, el cual tenia como objeto fundamental documentar el sistema de

gestion de calidad.

Principalmente se realizé como diagndstico inicial una lista de chequeo de la NTC 1SO
9001;2015 y entrevistas efectuadas al gerente y a todo el personal de la empresa que permitieron
conocer el grado de cumplimiento de la organizacion; arrojando como resultado que el 91% de los
requisitos no se cumplen, en otro contraste solo el 9% se cumple, pero no se documenta; siendo el

punto de partida para la planeacion de la documentacién del sistema de gestion de calidad.

Con el desarrollo de esta pasantia se contribuy0 a la planificacion del sistema de gestion de
calidad, de igual manera, se establecio la politica de calidad como lineamiento institucional para que
las actividades propias de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., se desarrollen
bajo dicha directriz. Ademas, al documentar el sistema de gestion de calidad se le permite a la
empresa mantener el control de todos los procesos y evaluar continuamente el desempefio de los

mismos identificando los aspectos a mejorar para lograr desarrollar las acciones de mejora.
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Finalmente, este trabajo fue un gran aporte para la empresa ya que se estudio y aplico la 1ISO
9001;2015 puesto que, al incrementar la calidad en la organizacion, la implementacion de procesos y

la satisfaccion del servicio al cliente se logrard una mayor aceptacion en el mercado.
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5. Conclusiones

De acuerdo con los resultados obtenidos en el presente trabajo en relacion con el desarrollo de
la documentacién del sistema de gestion de calidad para Marlon Metalisteria y Construcciones
en Acero S.A.S; se tuvieron en cuenta el diagndstico de la compafiia y de la documentacion para
determinar las necesidades de esta frente a los requerimientos de la norma NTC 1SO 9001:2015,
el establecimiento de la documentacion y los procesos del sistema de gestion de calidad; por lo

que se puede concluir:

Con la realizacion del diagnéstico frente a la aplicacion y cumplimiento de los requisitos de la
NTC ISO 9001:2015, se pudo determinar que la organizacion cuenta con un minimo grado de
apropiacion de la norma con el 9%, demostrando que existe una gran cantidad de requisitos que se
deben documentar e implementar y ademas muchos aspectos de la gestion de la organizacion que se

deben mejorar.

Se definio el alcance del sistema de gestion, donde describe los limites del SGC mediante la
especificacion de cuales de los requisitos de la norma seran aplicables y cuéles seran no
aplicables. También se establecid la politica de calidad la cual es la linea de accion de la
organizacion para la mejora de sus procesos y en el marco de la politica se definieron los

objetivos para lograr cumplir con los requisitos del cliente y las partes interesadas.

Se disefid la documentacion, que es la base para el funcionamiento del sistema de gestion de

calidad, manuales, formatos, fichas de indicadores, matriz de riesgos, matriz legal; todo
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fundamentado en la mejora continua y la documentacion exigida para el cumplimiento de los
requisitos minimos del sistema de gestion de calidad bajo los parametros de la norma NTC I1SO
9001:2015, teniendo en cuenta elementos como es la gestion, procesos, mejora y enfoque al

cliente.

Se determinaron los riesgos asociados a el proceso misionales de la compaiiia, con los cuales
se generaron propuestas de control y seguimiento, asi como también los indicadores que se

proponen para el cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de calidad.

La gerencia y los trabajadores de la empresa, participaron activamente del disefio de toda la
documentacion, teniendo en cuenta que son ellos los que desempefian las actividades diarias de

su labor.
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6. Recomendaciones

Implementar estrategias de sensibilizacion y socializacion a todos los colaboradores de la
organizacion con el fin de que conozcan sobre el tema de la NTC ISO 9001:2015 y se apersonen
de cada una de las responsabilidades que les corresponden dentro del SGC. Ademas, realizar la
implementacion del sistema de gestion de calidad, logrando una mayor confiabilidad, eficacia y

eficiencia, en los procesos y prestacion adecuada del servicio y productos en la empresa.

Se recomienda al gerente de la entidad que aplique y dé a conocer la politica y objetivos de
calidad a los empleados, con el fin de lograr una mayor orientacion de los requisitos de calidad

exigidos, al igual que adquirir una mejor estructura administrativa.

Es necesario generar compromiso, dar a conocer la documentacion elaborada y realizar
capacitaciones del personal de la empresa, esto es importante para llevar a cabo la

implementacion exitosa de toda la documentacion del sistema de gestion de calidad.

Dada la competitividad del mercado con respecto a la industria metalmecanica, se recomienda
dar continuidad inmediata a lo desarrollado en esta pasantia implementando la documentacion
disefiada para el sistema de gestion de calidad en aras de la certificacidbn mediante una auditoria

de otorgamiento.



92

7. Referencias

ANDI-FEDEMETAL. (s.f.). La cadena de valor siderdrgica y metalmecénica en Colombia

en la primera década del siglo XXI.

Celio, M & Filadelfo, C. (2018). Negocios y emprendimiento. Recuperado el 14 de marzo de
2020, de
http://repositorio.uwiener.edu.pe/xmlui/bitstream/handle/123456789/2759/TESIS%20Montesino

s%?20Carlos.pdf?sequence=1&isAllowed=y

Coaguila, A. (2017) Propuesta de implementacion de un modelo de Gestidn por Procesos y
Calidad en la Empresa O&C Metals S.A.C. Recuperado el 23 de marzo de 2020, de
http://repositorio.ucsp.edu.pe/bitstream/UCSP/15240/1/COAGUILA_GONZALES_ANT_MET.

pdf

Datadec. (2017). La gestion por procesos aplicada a empresas de servicios. Recuperado el 14
de marzo de 2020, de https://www.datadec.es/blog/factura-electronica-ydigitalizacion-

certificada/la-gestion-por-procesos-aplicada-a-empresas-de-servicios

Diaz, J. (2010). Negocios y emprendimiento. Recuperado el 14 de marzo de 2020, de

https://www.negociosyemprendimiento.org/2010/08/plantilla-para-aplicar-el-ciclophva-de.html

Millan, J & Lache, A. (2018). redisefio del sistema de gestion de la calidad a través de

metodologias de mejora de procesos para incrementar la productividad en una empresa



93

metalmecanica de Bogota. Recuperado el 14 de marzo de 2020, de
http://sergioarboleda.edu.co/bitstream/handle/11232/1164/Redisefio%20del%20Sistema%20de%
20Gestidn%20de%201a%20Calidad%20a%20traveés%20de%20metodologias%20de%20mejora.

%20Metalmecanica%20de%20Bogota.pdf?sequence=1&isAllowed=y

Murillo, C. & Nieto, S. (2013). Desarrollo del sistema de gestién de calidad bajo la norma
ISO 9001:2008 para los procesos claves en industrias FAGOR S.A.S. (Tesis de pregrado).

Bogota: Universidad Libre de Colombia.

NTC-ISO 9001. (2015). INCONTEC NORMA TECNICA COLOMBIANA 1SO 9001 DE
2015. Recuperado el 23 de 03 de 2020, de UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA:

http://fing.uncu.edu.ar/catedras/cialimentaria/unidades-tematicas/ISO%209000-2015.pdf

Universidad de los Andes. (2015). Definicion de Indicadores de Desempefio. Recuperado el
14 de marzo de 2020, de https://planeacion.uniandes.edu.co/dmdocuments/INS45-1-01-

04%20Definicion%20de%20Indicadores%20de%20Desempeno.pdf



Apendices



Apéndice A. Ficha de caracterizacion de Proceso

95

'I' SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD VERSION 1
MARLON CcODIGO:
Sigalbenln y Maslrussioe @ e 285
y Nit:001236136-5 3 FECHA:
FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO PAGINA 1
PROCESO:
OBJETIVO:
RESPONSABLE:
RESULTADOS DOCUMENTOS
CICLO PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE / SALIDAS SOPORTE RECURSOS CLIENTE
PLANIFICARY
HACER
ACTIVIDAD RESPONSABLE
SEGUIMIENTO
VERIFICAR
MEDICION
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Apéndice B. Diagnostico de evaluacion al Sistema de Gestion de calidad.

DIAGNOSTICO DE EVALUACION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD A MARLON
METALISTERIA'YY CONSTRUCCIONES EN ACERO S.A.S. SEGUN NTC ISO 9001-2015

CRITERIOS DE CALIFICACION: A. Cumple completamente con el criterio enunciado (10 puntos: Se
establece, se implementa y se mantiene; Corresponde a las fase de Verificar y Actuar para la Mejora del
sistema); B. cumple parcialmente con el criterio enunciado (5 puntos: Se establece, se implementa, no se
mantiene; Corresponde a las fase del Hacer del sistema); C. Cumple con el minimo del criterio enunciado
(3 puntos: Se establece, no se implementa, no se mantiene; Corresponde a las fase de identificacion y
Planeacion del sistema); D. No cumple con el criterio enunciado (0 puntos: no se establece, no se
implementa, no se mantiene N/S).

CRITERIO INICIAL DE
CALLIFICACION

No. NUMERALES
A-V H P N/S

A B C D

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO 10 ° S 0

Se determinan las cuestiones externas e internas que son pertinentes
para el propésito y direccion estratégica de la organizacién.

Se realiza el seguimiento y la revisidn de la informacién sobre estas
cuestiones externas e internas.

4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

Se ha determinado las partes interesadas y los requisitos de estas
partes interesadas para el sistema de gestion de Calidad.

4 Se realiza el seguimiento y la revisién de la informacién sobre estas
partes interesadas y sus requisitos.

4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El alcance del SGC, se ha determinado segin:

5 Procesos operativos, productos y servicios, instalaciones fisicas,

ubicacion geografica

El alcance del SGC se ha determinado teniendo en cuenta los

6 problemas externos e internos, las partes interesadas y sus

productos y servicios?

Se tiene disponible y documentado el alcance del Sistema de

Gestion.

2

3

Se tiene justificado y/o documentado los requisitos (exclusiones)
que no son aplicables para el Sistema de Gestion?

4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS
9 Se tienen identificados los procesos necesarios para el sistema de
gestion de la organizacion
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Se tienen establecidos los criterios para la gestion de los procesos
10 teniendo en cuenta las responsabilidades, procedimientos, medidas
de control e indicadores de desempefio necesarios que permitan la
efectiva operacion y control de los mismos.
11 Se mantiene y conserva informacion documentada que permita
apoyar la operacion de estos procesos.
SUBTOTAL 0
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 0%
5. LIDERAZGO

5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO GERENCIAL

Se demuestra responsabilidad por parte de la alta direccion para la

1 eficacia del SGC.

5.1.2 Enfoque al cliente

La gerencia garantiza que los requisitos de los clientes de

2 .
determinan y se cumplen.
Se determinan y consideran los riesgos y oportunidades que
3 puedan afectar a la conformidad de los productos y servicios y a la
capacidad de aumentar la satisfaccion del cliente.
5.2 POLITICA

5.2.1 ESTABLECIMIENTO DE LA POLITICA

La politica de calidad con la que cuenta actualmente la

organizacion est4 acorde con los propositos establecidos.

5.2.2 Comunicacidn de la politica de calidad

5 Se tiene disponible a las partes interesadas, se ha comunicado
dentro de la organizacién.

5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

Se han establecido y comunicado las responsabilidades y

6 . . R
autoridades para los roles pertinentes en toda la organizacion.

SUBTOTAL

Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100)

0%

6. PLANIFICACION
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Se han establecido los riesgos y oportunidades que deben ser

1 abordados para asegurar que el SGC logre los resultados
esperados.
La organizacion ha previsto las acciones necesarias para abordar

2 estos riesgos y oportunidades y los ha integrado en los procesos del
sistema.

6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

Que acciones se han planificado para el logro de los objetivos del

3 SGC, programas de gestion?

4 Se mantiene informacién documentada sobre estos objetivos

6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

Existe un proceso definido para determinar la necesidad de cambios
5 - . o
en el SGC y la gestién de su implementacién?

SUBTOTAL

Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100)

0%
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7. APOYO
7.1 RECURSOS
7.1.1 Generalidades

La organizacion ha determinado y proporcionado los recursos
necesarios para el establecimiento, implementacion, mantenimiento

! y mejora continua del SGC (incluidos los requisitos de las personas,
medioambientales y de infraestructura)
7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion

7.1.5.1 Generalidades

En caso de que el monitoreo o medicion se utilice para pruebas de
conformidad de productos y servicios a los requisitos especificados,
¢se han determinado los recursos necesarios para garantizar un
seguimiento valido y fiable, asi como la medicion de los
resultados?

7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones

3

Dispone de métodos eficaces para garantizar la trazabilidad durante
el proceso operacional.

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

Ha determinado la organizacion los conocimientos necesarios para
el funcionamiento de sus procesos y el logro de la conformidad de
los productos y servicios y, ha implementado un proceso de
experiencias adquiridas.

7.2 COMPETENCIA

La organizacion se ha asegurado de que las personas que puedan
afectar al rendimiento del SGC son competentes en cuestidn de una

5 adecuada educacién, formacién y experiencia, ha adoptado las
medidas necesarias para asegurar que puedan adquirir la
competencia necesaria

7.3 TOMA DE CONCIENCIA
6 Existe una metodologia definida para la evaluacion de la eficacia de

las acciones formativas emprendidas.

7.4 COMUNICACION

7

Se tiene definido un procedimiento para las comuniones internas y

externas del SIG dentro de la organizacion.

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA
7.5.1 Generalidades

8

Se ha establecido la informacién documentada requerida por la
norma y necesaria para la implementacion y funcionamiento
eficaces del SGC.
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8. OPERACION
8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

Se planifican, implementan y controlan los procesos necesarios

1 para cumplir los requisitos para la provisién de servicios.

5 La salida de esta planificacion es adecuada para las operaciones de
la organizacion.

3 Se asegura que los procesos contratados externamente estén
controlados.

4 Se revisan las consecuencias de los cambios no previstos, tomando

acciones para mitigar cualquier efecto adverso.

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.2.1 Comunicacion con el cliente

La comunicacién con los clientes incluye informacion relativa a los

5 .
productos y servicios.

6 Se obtiene la retroalimentacion de los clientes relativa a los
productos y servicios, incluyendo las quejas.

7 Se establecen los requisitos especificos para las acciones de

contingencia, cuando sea pertinente.

8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios

8

Se determinan los requisitos legales y reglamentarios para los
productos y servicios que se ofrecen y aquellos considerados
necesarios para la organizacion.

8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios

La organizacion se asegura que tiene la capacidad de cumplir los

9 = s .
requisitos de los productos y servicios ofrecidos.

10 La organizacion revisa los requisitos del cliente antes de
comprometerse a suministrar productos y servicios a este.
Se confirma los requisitos del cliente antes de la aceptacion por

11 parte de estos, cuando no se ha proporcionado informacién
documentada al respecto.

12 Se asegura que se resuelvan las diferencias existentes entre los
requisitos del contrato o pedido y los expresados previamente.

13 Se conserva la informacion documentada, sobre cualquier requisito

nuevo para los servicios.

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios

14

Las personas son conscientes de los cambios en los requisitos de los
productos y servicios, se modifica la informaciéon documentada
pertinente a estos cambios.

8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.3.1 Generalidades

15

Se establece, implementa y mantiene un proceso de disefio y
desarrollo que sea adecuado para asegurar la posterior provision de
los servicios.

8.3.2 Planificacion del disefio y desarrollo

16

La organizacién determina todas las etapas y controles necesarios
para el disefio y desarrollo de productos y servicios.

8.3.3 Entradas para el disefio y desarrollo




Al determinar los requisitos esenciales para los tipos especificos de
productos y servicios a desarrollar, se consideran los requisitos
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17 . < e
funcionales y de desempefio, los requisitos legales y
reglamentarios.
18 Se resuelven las entradas del disefio y desarrollo que son
contradictorias.
19 Se conserva informacién documentada sobre las entradas del disefio
y desarrollo.
20 Se aplican los controles al proceso de disefio y desarrollo, se
definen los resultados a lograr.
21 Se realizan las r_evisiones para evaluar la capqcidad de Ips_
resultados del disefio y desarrollo para cumplir los requisitos.
Se realizan actividades de verificacidn para asegurar que las salidas
22 del disefio y desarrollo cumplen los requisitos de las entradas.
Se aplican controles al proceso de disefio y desarrollo para asegurar
23 que: se. toma cualquier acciér_l r_1ecesaria sobre_ Ic_)s problemas
determinados durante las revisiones, o las actividades de
verificacion y validacion
24 Se conserva informacién documentada sobre las acciones tomadas.
8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo
25 Se asegura que las salidas del disefio y desarrollo: cumplen los
requisitos de las entradas
Se asegura que las salidas del disefio y desarrollo: son adecuadas
26 para los procesos posteriores para la provision de productos y
servicios
Se asegura que las salidas del disefio y desarrollo: incluyen o hacen
27 referencia a los requisitos de seguimiento y medicion, cuando sea
apropiado, y a los criterios de aceptacion
Se asegura que las salidas del disefio y desarrollo: especifican las
28 caracteristicas de los productos y servicios, que son esenciales para
su propdsito previsto y su provision segura y correcta.
29 Se conserva informacién documentada sobre las salidas del

disefio y desarrollo.




Se determina y aplica criterios para la evaluacion, seleccion,
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34 seguimiento del desempefio y la reevaluacién de los proveedores
externos.
35 Se conserva informacién documentada de estas actividades

8.4.2 Tipo y alcance del control

36

La organizacion se asegura que los procesos, productos y servicios
suministrados externamente no afectan de manera adversa a la
capacidad de la organizacién de entregar productos y servicios,
conformes de manera coherente a sus clientes.

37

Se definen los controles a aplicar a un proveedor externo y las
salidas resultantes.

38

Considera el impacto potencial de los procesos, productos y
servicios suministrados externamente en la capacidad de la
organizacion de cumplir los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables.

39

Se asegura que los procesos suministrados externamente
permanecen dentro del control de su sistema de gestién de la
calidad.

40

Se determina la verificacidn o actividades necesarias para asegurar
que los procesos, productos y servicios cumplen con los requisitos.

8.4.3 Informacion para los proveedores externos

La organizacion comunica a los proveedores externos sus requisitos

41 .
para los procesos, productos y servicios.

42 Se comunica la aprobacién de productos y servicios, métodos,
procesos y equipos, la liberacién de productos y servicios.

43 Se comunica la competencia, incluyendo cualquier calificacion
requerida de las personas.

44 Se comunica las interacciones del proveedor externo con la
organizacion.

45 Se comunica el control y seguimiento del desempefio del proveedor

externo aplicado por la organizacion.

8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO
8.5.1 Control de la produccion y de la provision del servicio

Se implementa la produccién y provision del servicio bajo

46 e
condiciones controladas.
Dispone de informacion documentada que defina las caracteristicas
47 de los productos a producir, servicios a prestar, o las actividades a
desempefiar.
48 Dispone de informacion documentada que defina los resultados a
alcanzar.
49 Se cgr}trola la disponibilidad y el uso de recursos de seguimiento y
medicién adecuados
Se controla la implementacion de actividades de seguimiento y
50 medicién en las etapas apropiadas.
Se controla el uso de la infraestructura y el entorno adecuado para
51 la operacion de los procesos.
52 Se controla la designacion de personas competentes.
53 Se controla la validacion y revalidacion periodica de la capacidad

para alcanzar los resultados planificados.




54

Se controla la implementacién de acciones para prevenir los errores
humanos.
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55

Se controla la implementacién de actividades de liberacion, entrega
y posteriores a la entrega.

8.5.2 Identificacién y trazabilidad

La organizacion utiliza medios apropiados para identificar las

56 salidas de los productos y servicios.
57 Identifica el estado de las salidas con respecto a los requisitos.
58 Se conserva informacién documentada para permitir la trazabilidad.

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

59

La organizacion cuida la propiedad de los clientes o proveedores
externos mientras esta bajo el control de la organizacion o siendo
utilizada por la misma.

60

Se Identifica, verifica, protege y salvaguarda la propiedad de los
clientes o de los proveedores externos suministrada para su
utilizacién o incorporacién en los productos y servicios.

61

Se informa al cliente o proveedor externo, cuando su propiedad se
pierda, deteriora o de alguin otro modo se considere inadecuada para
el uso y se conserva la informacién documentada sobre lo ocurrido.

8.5.4 Preservacién

62

La organizacion preserva las salidas en la produccion y prestacion
del servicio, en la medida necesaria para asegurar la conformidad
con los requisitos.

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

Se cumplen los requisitos para las actividades posteriores a la

63 . -
entrega asociadas con los productos y servicios.
Al determinar el alcance de las actividades posteriores a la entrega
64 la organizacién considero los requisitos legales y reglamentarios.
65 Se consideran las cons_e(_:uencias potenciales no deseadas asociadas
a sus productos y servicios.
66 Se considera la n_at_uraleza, el uso y la vida util prevista de sus
productos y servicios.
67 Considera los requisitos del cliente.
68 Considera la retroalimentacion del cliente.

8.5.6 Control de cambios

La organizacion revisa y controla los cambios en la produccion o la

69 prestacidn del servicio para asegurar la conformidad con los
requisitos.
Se conserva informacion documentada que describa la revision de
70 los cambios, las personas que autorizan o cualquier
accion que surja de la revision.
8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
71 La organizacion implementa las disposiciones planificadas para
verificar que se cumplen los requisitos de los productos y servicios.
72 Se conserva la informacién documentada sobre la liberacién de los

productos y servicios.
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73 Existe evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion.
74 Existe trazabilidad a las personas que autorizan la liberacion.
8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES
La organizacion se asegura que las salidas no conformes con sus
75 requisitos se identifican y se controlan para prevenir su uso o
entrega.
La organizacion toma las acciones adecuadas de acuerdo a la
76 naturaleza de la no conformidad y su efecto sobre la conformidad
de los productos y servicios.
77 Se verifica la conformidad con los requisitos cuando se corrigen las
salidas no conformes.
78 La organizacion trata las salidas no conformes de una 0o méas
maneras
La organizacion conserva informacion documentada que describa la
no conformidad, las acciones tomadas, las concesiones obtenidas e
79 S . . o,
identifique la autoridad que decide la accion con respecto a la no
conformidad.
SUBTOTAL 0 0
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 0%

9. EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
9.1.1 Generalidades

1 La organizacién determina que necesita seguimiento y medicion.

9 Determina los métodos de seguimiento, medicion, analisis y
evaluacion para asegurar resultados validos.

3 Determina cuando se lleva a cabo el seguimiento y la medicién.

4 Determina cuando analizar y evaluar los resultados del seguimiento
y medicion.

5 Evalla el desempefio y la eficacia del SGC.

6 Conserva informacion documentada como evidencia de los
resultados.

9.1.2 Satisfaccion del cliente

La organizacion realiza seguimiento de las percepciones de los

7 clientes del grado en que se cumplen sus necesidades y
expectativas.

8 Determina los métodos para obtener, realizar el seguimiento y

revisar la informacion.

9.1.3 Andlisis y evaluacién

9

La organizacion analiza y evalla los datos y la informacién que
surgen del seguimiento y la medicion.

9.2 AUDITORIA INTERNA

10

La organizacion lleva a cabo auditorias internas a intervalos

planificados.




Las auditorias proporcionan informacién sobre el SGC conforme
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11 con los requisitos propios de la organizacion y los requisitos de la
NTC 1SO 9001:2015.

12 La organizacion planifica, establece, implementa y mantiene uno o
varios programas de auditoria.

13 Define los criterios de auditoria y el alcance para cada una.

14 Selecciona los auditores y lleva a cabo auditorias para asegurar la
objetividad y la imparcialidad del proceso.

15 Asegura que los resultados de las auditorias se informan a la
direccion.

16 Realiza las correcciones y toma las acciones correctivas adecuadas.

17 Conserva informacion documentada como evidencia de la

implementacion del programa de auditoria y los resultados.

9.3 REVISION POR LA DIRECCION
9.3.1 Generalidades

La alta direccién revisa el SGC a intervalos planificados, para

18 asegurar su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacién

continua con la estrategia de la organizacion.
9.3.2 Entradas de la revision por la direccion

La alta direccidn planifica y lleva a cabo la revision incluyendo

19 consideraciones sobre el estado de las acciones de las revisiones
previas.

20 Considera los cambios en las cuestiones externas e internas que
sean pertinentes al SGC.

21 Considera la informacion sobre el desempefio y la eficiencia del
SGC.

22 Considera los resultados de las auditorias.

23 Considera el desempefio de los proveedores externos.

24 Considera la adecuacion de los recursos.

25 Considera la eficiencia de las acciones tomadas para abordar los
riesgos y las oportunidades.

26 Se considera las oportunidades de mejora.

9.3.3 Salidas de la revisién por la direccion

27 Las salidas de la revisidn incluyen decisiones y acciones
relacionadas con oportunidades de mejora.

28 Incluyen cualquier necesidad de cambio en el SGC.

29 Incluye las necesidades de recursos.

30 Se conserva informacién documentada como evidencia de los

resultados de las revisiones.

SUBTOTAL
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Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 0%

10. MEJORA
10.1 Generalidades

La organizacién ha determinado y seleccionado las oportunidades
1 de mejora e implementado las acciones necesarias para cumplir con
los requisitos del cliente y mejorar su satisfaccion.

10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

La organizacion reacciona ante la no conformidad, toma acciones

2 .
para controlarla y corregirla.

3 Evalua la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no
conformidad.

4 Implementa cualquier accién necesaria, ante una no conformidad.

5 Revisa la eficacia de cualquier accién correctiva tomada.

6 Actualiza los riesgos y oportunidades de ser necesario.

7 Hace cambios al SGC si fuera necesario.

8 Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no

conformidades encontradas.

Se conserva informacion documentada como evidencia de la
9 naturaleza de las no conformidades, cualquier accion tomada y los
resultados de la accién correctiva.

10.3 MEJORA CONTINUA

La organizacion mejora continuamente la conveniencia, adecuacion

10 y eficacia del SGC.

Considera los resultados del anélisis y evaluacion, las salidas de la
11 revision por la direccion, para determinar si hay necesidades u
oportunidades de mejora.

SUBTOTAL 0 0 0 0

Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 0%

RESULTADOS DE LA GESTION EN CALIDAD

% OBTENIDO DE ACCIONES POR

NUMERAL DE LA NORMA IMPLEMENTACION | REALIZAR

4, CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 0% IMPLEMENTAR
5. LIDERAZGO 0% IMPLEMENTAR
6. PLANIFICACION 0% IMPLEMENTAR
7. APOYO 0% IMPLEMENTAR
8. OPERACION 0% IMPLEMENTAR
9. EVALUACION DEL DESEMPENO 0% IMPLEMENTAR
10. MEJORA 0% IMPLEMENTAR

TOTAL RESULTADO

IMPLEMENTACION e
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Apéndice C. Encuesta dirigida a los empleados de la organizacién

1.

Si

2.

Si

3.

4.

Si

5.

Si

¢Se cuenta con algin documento en el que se exprese la politica de calidad y los

objetivos?

No Tal vez

¢Marlon Metalisteria y Construcciones en Aceros S.A.S. ¢Ha Establecido, documentado e
implementacion un Sistema de Gestion de Calidad?

No Tal vez

¢Se posee algin un manual de calidad en el que se referencien los procesos y los
procedimientos, asi como el alcance del Sistema de Gestion de Calidad?

Si No Tal vez

¢Existe algiin responsable de calidad que dependa de la alta direccién?

No Tal vez

¢La gerencia garantiza que los requisitos de los clientes se determinan y se cumplen?

No Tal vez



Si

Si

9.

Si
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¢Se identifican los procesos de la empresa Marlon Metalisteria y Construcciones en
Aceros S.A.S.?

No Tal vez

Marlon Metalisteria y Construcciones en Aceros S.A.S. Posee todos los procedimientos
documentados sobre los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad segun la ISO
9001:2015?

Si No Tal vez

¢Se comunica todas la perdonas que integran la organizacion de la importancia de
satisfacer los requisitos de los clientes?

No Tal vez

¢Conoce usted algo referente a el sistema de gestion de calidad?

No Tal vez
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EEGISTRO VERSION 1
MARLON SGCF040
mgw DESCRIFCION DEL CARGO SOLDATDHE FECHJ{L: 25-04-2020
PAGIMAIDE1

1.- Antecedentes Generales:

MNombre del cargo:

Empresa:

Area:

1.- Objetive del cargo:

3.- Funcione: ¥ Responsabilidades del Cargo:

Principales Funciones ¥ Responsabilidades

Funcione: del Sistema de Gestdon de Calidad

Los puntos anteriores solo representan las fanciones principales del cargo v en mingnn easo la totalidad de

estas.

4. Nivel de Dependencia v Supervizion

Jefe Inmediato:

No. de Empleados:

Superviza A

£, Competencia del Cargo

Requisito Perfil Validacion

Evidencia

Educacion

Conocimiento Generalas

Formacion

Experiencia

Competencias
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PROCEDIMIENTO

VERSION 1

CODIGO:SGC-P-001

‘ng§$/\FU_C)hJ
Y Cuinstrueciones en J\0uro S48

Nit:901236136-5

CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA

FECHA: 26-04-2020

PAGINA 109

1. PROPOSITO

Establecer una metodologia para el control de los documentos internos y externos que conforman

el Sistema de Gestion de Calidad (SGC), garantizando su emision, identificacién, distribucion,

revision, actualizacion, aprobacion y archivo.

2. ALCANCE

Aplica a toda la documentacion elaborada en la organizacion, incluyendo documentos de origen

externo, relacionados directamente con el Sistema de Gestién de Calidad.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES

4.1.Gerente General

Brindar los recursos necesarios para la implementacion y mantenimiento del presente

procedimiento.

4.2.Colaboradores

Cumplir el presente procedimiento.

Utilizar los documentos vigentes.
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4.3 Responsable de Control de Informacién Documentada

Verificar y hacer cumplir el presente procedimiento.

5. DEFINICIONES.

Documento del Sistema de Gestion de Calidad: Se refiere a los documentos requeridos por el
Sistema de Gestion de Calidad, dentro de estos se encuentran: las politicas, los documentos
integrados, procedimientos, instrucciones, formatos, registros, entre otros; y otros documentos
como normas técnicas, legislacion aplicable, entre otros.

Documento Eliminado: Documento que deja de utilizarse o es reemplazado por otro.
Documento Obsoleto: Documento que deja de ser vigente cuando sufre modificaciones que
conllevan a un cambio de version.

Documento de procedencia externa: Documento emitido por la empresa y que se ha
identificado como necesario para el desarrollo de sus actividades.

Formato: Es un documento que da lugar a un registro cuando se utilice para anotar un control.
Instructivo: Documento que detalla la forma de desarrollar una actividad especifica en un
proceso determinado. Puede incluir graficos, esquemas, dibujos, fotografias, entre otros.
Manual del Sistema de Gestidn de Calidad: Documento que explica el funcionamiento del
Sistema de Gestion de Calidad, desde la politica, etapa de planificacion implementacion y

operacion, verificacion y revision por la direccion.




111

Immwm'ymmmnGwmmMm

MARLON

Nit:901236136-5

PROCEDIMIENTO

VERSION 1

CODIGO:SGC-P-001

CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA
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PAGINA 3

Otros Documentos: Documentos que establecen determinados requisitos, ejemplo: planos,

especificaciones, entre otros.

Procedimiento: Documento que detalla la forma de ejecutar una actividad o un proceso.

Registros: Documento que provee evidencias objetivas de las actividades efectuadas o de los

resultados obtenidos.

6. PROCEDIMIENTO

Los encargados de la elaboracion, revision y aprobacion de los documentos del Sistema de

Gestion de la Calidad se presentan en la siguiente tabla:

TIPO DE ELABORACION REVISION APROBACION
DOCUMENTO

Politica de Calidad Gerente General Gerente General Gerente General

Manual del Coordinador de Gerente General Gerente General

Sistema de Gestién de
Calidad

Calidad

Objetivos de
Calidad

Coordinador de
Calidad

Gerente General

Gerente General

Procedimientos

Supervisores,
Coordinador de
Calidad

Gerente General

Gerente General

Instructivo Otros
Documentos
Formato

Supervisores,
Coordinador de
Calidad

Gerente General

Gerente General

6.1 ELABORACION DE DOCUMENTOS

Para la elaboracion de un documento del SGC, se debe considerar la existencia de una 0 mas

de las siguientes situaciones:

e Modificaciones en las actividades o en los Responsables.

e Cambios de legislacion aplicable.
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e Duplicidad de funciones.

e Existencia de no conformidades o potenciales no conformidades.
e Anélisis de datos.

e Problemas en delinear responsabilidades.

e Nuevas actividades.

e Resultados de auditorias.

El Responsable de la elaboracion del documento, levantara la informacion necesaria para la
preparacion y desarrollo del nuevo documento.

El personal Responsable de la elaboracion de documentos envia el documento al Responsable de
Control de Informacion Documentada, quien verifica que la documentacion se encuentra
conforme a lo establecido en el SGC.

El Responsable del Control de Informacion Documentada devuelve el documento al Elaborador,
quien seguidamente envia el documento revisado al Responsable de revision, via correo
electrénico con copia al Coordinador de Calidad.

6.2 REVISION DE DOCUMENTO

La revision del documento se realiza por los Responsables asignados segun la Tabla N° 1,
quienes dan su conformidad. Caso contrario retorna a fase de elaboracion con el elaborador para

subsanacion de observaciones.
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6.3 APROBACION DE DOCUMENTO

El Responsable de aprobacion del documento tiene un plazo de tres (03) dias Utiles (contados
desde la fecha de recepcion del documento) para dar su aprobacion o desaprobacion.

El Responsable de aprobacion comunica via e-mail la aprobacion del documento al Responsable
de revision y Gerente de SGC. En el caso que el Responsable de aprobacion del documento no
apruebe el documento, este regresa al Elaborador, comunicando al Coordinador de Calidad y al
Responsable de revision.

El Coordinador de Calidad, informara al Responsable de Control de Informacion Documentada
la aprobacion del documento para que le asigne su cédigo de identificacion, version, fecha de
elaboracion, revision y aprobacion, fechas de vigencia, nimero de paginas, etc. La fecha
“vigente desde” se considera un dia posterior a su aprobacion. Ademas, el Responsable de
Control de Informacion Documentada, se encargara de incluir el documento en el SGC-F-001
Lista Maestra de Informacion Documentada del SGC.

6.4 DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

La entrega de la nueva versién esta condicionada a la devolucion de la version anterior al
documento.

NOTA: La Politica de Calidad y los objetivos del SGC son parte del SGC-M-001 Manual del
Sistema de Gestion de Calidad. Para fortalecer su difusion se puede utilizar cuadros, afiches,
tarjetas, publicaciones por medio escrito o cualquier otro medio a criterio del Coordinador de

Calidad. Estos medios para la difusion se consideran Copias No Controladas y es responsabilidad
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del Coordinador de Calidad poner disponible la version vigente de la Politica y Objetivos en los
lugares de uso.

6.5 VIGENCIA DE VERSION DE DOCUMENTOS

El Responsable de Control de Informacién documentada debera informar al elaborador sobre el
vencimiento del documento para su modificacion o ampliacion de la vigencia del mismo. Si el
documento es considerado no vigente y se considera un documento obsoleto, debe retirarse de la
carpeta compartida del SGC. Si el resultado de la revision el documento requiere una
modificacion se procede segun el punto 6.1. Todo documento del SGC se considera con una

vigencia de 1 afio.

6.6 MODIFICACION DE DOCUMENTOS
Para modificacion de un documento del SGC, se debe considerar la existencia de una o0 méas de
las siguientes situaciones:

e Modificaciones en las actividades o en los Responsables.

e Cambios de legislacion aplicable.

e Duplicidad de funciones.

e Existencia de no conformidades o potenciales no conformidades.

e Anadlisis de datos.

e Problemas en delinear responsabilidades.

e Nuevas actividades.
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e Resultados de auditorias.

e Cambios en las normas o requisitos que la empresa considere aplicables.

La necesidad de modificacién de documentos debera ser informada al Coordinador de Calidad.

De preferencia, sera el elaborador quien modifique el documento.

6.7 ARCHIVO DE DOCUMENTOS OBSOLETOS

El Responsable del Control de Informacion Documentada, debera archivar en version digital los
documentos obsoletos por un periodo de 02 afios. Estos documentos deberan tener escrito
claramente en la version digital “documento obsoleto” en todas las paginas. Toda copia fisica de
documentos obsoletos debera ser destruida en un lapso no mayor a un mes.

6.8 CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

El Responsable de Control de Informacién Documentada solicita a todas las areas los
documentos en formato fisico de procedencia externa y aplicable al alcance del SGC y actualiza
la relacion de documentos externos vigentes consolidando la informaciéon en SGC-F-001 Lista
Maestra de Informacion Documentada del SGC. Si requiere distribuir documento externo como
copia controlada, se procede como en el item 6.4 de este procedimiento. Los documentos
externos se actualizan ante modificaciones legales o normativas o segun otras actualizaciones
requeridas por el documento especifico.

6.9 CONTROL DE REGISTROS
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e ldentificacion y Control:

El Responsable de Control de Informacién Documentada, controla los registros listindolos en el

formato SGC-F-001 Lista Maestra de Informacién Documentada del SGC.

e C. Almacenamiento:

Los registros se archivan en papel ordenandose por fechas, niUmero correlativo u otros.
Cualquiera sea el medio de almacenamiento, el Responsable del Almacenamiento de los
registros debe colocar una identificacion trazable (Nombre, codigo y otra informacion necesaria
para identificar el registro) en forma visible en dicho medio.

7. REGISTROS

Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:

SGC-F-001 Lista maestra de Informacion Documentada del SGC

Estos registros son conservados por el Responsable de Control de Informacién Documentada,
pudiendo estar en copia impresa 0 en medios que se estime conveniente.

8. CONTROL DE CAMBIOS

No aplica.

9. ANEXOS

9.1 Formato y Estructura de Documentos.

9.2 Formato de Caratula y Encabezado de Documentos.

9.3 Codificacion de Documentos.
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PROCEDIMIENTO

VERSION 1

CODIGO:SGC-P-001

y MARLON

Satofisturia y Construcoiones @n Jeuro sas CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA | FECHA: 26-04-2020
Nit:901236136-5 —
PAGINA 9
9.4 Control de cambios
9.1 FORMATO Y ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS.
FORMATO GENERAL DE DOCUMENTOS
Titulos y subtitulos: Fuente Times New Roman — Tamafio 12 — Mayusculas
Texto de Parrafo: Fuente Times New Roman — Tamafio 10
Texto de Tablas: Fuente Times New Roman — Tamafio 9
Interlineado: Doble
Margenes:
Superior: 2.54 cm
Inferior: 2.54 cm
Izquierdo: 2.54 cm
Derecho: 2.54 cm
Encuadernacion: 0 cm
ESTRUCTURA GENERAL DE DOCUMENTOS
DOCUMENTO ESTRUCTURA CARATULAY
ENCABEZADO
Manual SGC Organizado por capitulos: Ver anexo 9.2 La primera pagina
I. PRESENTACION DE LA contendra la caratula completa. Las
EMPRESA. siguientes sélo llevaran el
Il. ASPECTOS GENERALES. encabezado.
I1l. REQUISITOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD
Politicas N.A. La primera pagina contendré la
caratula completa. Las siguientes
sélo llevaran el encabezado.
Planes Segun norma aplicable o por Segu Norma aplicable o segin
capitulos. anexo 9.2 De ser necesario puede
sufrir modificaciones.
Procedimientos, Instructivos I. PROPOSITO Ver anexo 9.2 La primera pagina
Il. ALCANCE contendra la caratula completa. Las

I1l. NORMAS Y DOCUMENTOS
DE REFERENCIA

IV. RESPONSABILIDADES

V. DEFINICIONES

siguientes sélo llevaran el
encabezado.
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VI. PROCEDIMIENTO /
INSTRUCTIVO

VII. REGISTROS

VIll. CAMBIOS EFECTUADOS
AL DOCUMENTO

IX. ANEXOS
Formatos N.A. Ver Anexo 9.3
9.2 FORMATO DE ENCABEZADO DE FORMATOS
TIPO DE DOCUMENTO VERSION
LOGO DE LA EMPRESA CODIGO
NOMBRE DEL DOCUMENTO FECHA:
PAGINA
9.3 CODIFICACION DE DOCUMENTOS
[ WWW-X-YYY
v
Numero correlativo
Tipo de Documento <+—
. Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
WWW X YYY
Sistema Tipo de Documento Namero Correlativo
SGC P: Procedimiento:

Sistema de Gestién de Calidad

- Procedimientos de Gestién
- Procedimientos Operativos

I : Instructivos

M : Manuales

F -Formatos

R: Registros

O Otros:
- Planes - Programas - Guias

E: Documentos Externos

Se pondra Numero Correlativo de 3
digitos

Elaborado:

Gabriela Rodriguez Ruiz

Revisado

Cargo: Coordinador de Calidad

y Aprobado:

Marlon Alzate Herrera

Cargo: Gerente
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'IA@ARLQN

PROGRAMA

VERSION:1

CODIGO: SGC-0-003

FECHA: 01-04-2020

Nitoorzserses CAPACITACION Y SENSIBILIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PAGINA: 1de 1
Responsable de la
N° Cursos Fecha de Realizacion Dirigido a: Capacitacion
1|Planificacién, implementacién, verificacién y mejora de un SGC Por definir Gerente Coordinador de Calidad
2|Beneficios de un SGC Por definir Todo el Personal Coordinador de Calidad
Gerente y Coordinador de
3|Capacitacién sobre las funciones de cada puesto clave del SGC Por definir Todo el Personal Calidad
Gerente, Supervisores y
4|Curso de Liderazgo en proyectos de- implementaciéon SGC Por definir Coordinador de Calidad Asesor Externo
5|Politica y objetivos de calidad Por definir Todo el Personal Coordinador de Calidad
6|Riesgos y oportunidades en el SGC Por definir Todo el Personal Coordinador de Calidad
7[Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001 Por definir Todo el Personal Coordinador de Calidad
8|Principios de Gestion de la Calidad Por definir Todo el Personal Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area,
9|Curso de Interpretacion de la Norma 1SO 9001:2015 Por definir coordinador de calidad Asesor Externo
Supervisores de cada area,
10[Gestidn por Procesos Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area,
11|Gestién por Indicadores Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area,
12[Comunicacioén: Interna y externa Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area,
13|Herramientas y técnicas de gestidn para hallar causas raiz en probl Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area, Gerente y Coordinador de
14[Recursos, personas, competencia y toma de conciencia Por definir coordinador de calidad Calidad
Supervisores de cada area,
15|Infraestructura y ambiente para la operacion de los procesos Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area,
16[Recursos de seguimiento y medicion Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area,
17|Planificacién y control operacional Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area,
18[Control de los procesos, productos y servicios suministrados exte Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area,
19|Produccién y prestacion del servicio Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area,
20[Control de las salidas no conformes Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area,
21|Evaluacion del desempefio Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area,
22|Andlisis y evaluacién Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area,
25(Introduccién a la Gestion de Auditorias Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area,
26[Curso de Formacién de Auditor Interno en Norma 1SO 9001:2015 Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area,
27|Curso de Redaccién de no conformidades Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
Supervisores de cada area,
28| Técnicas de Auditoria para un SGC Por definir coordinador de calidad Coordinador de Calidad
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Apéndice G. Procedimiento reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal

PROCEDIMIENTO VERSION 1
/'M ARLON ' [ CODIGO:SGC-P-003
Sistlierin y Qustrascions: @ owr 03 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION | FECHA: 31-04-2020
DE PERSONAL PAGINA 120

1. PROPOSITO

Definir y describir el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, asi como
las responsabilidades y actividades relacionadas; con el objetivo de incorporar el personal idoneo
a las diferentes areas de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., de acuerdo al

perfil y competencias requeridas.

2. ALCANCE

Aplica a todo proceso de reclutamiento, seleccion y/o contratacion de personal por parte de

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma 1SO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Gerente

Revisar y aprobar el presente procedimiento, asi como asegurar la disponibilidad de los recursos

necesarios para su correcta implementacion, ejecucion y mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO VERSION 1
'I'MARLON ] | CODIGO0:SGC-P-003
Stabaltiurin'y Duntracelonis o i 53 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION | FECHA: 31-04-2020
DE PERSONAL PAGINA 2

4.2 Asistente de gerencia

Elaborar el presente procedimiento, y actualizarlo cuando sea necesario o se requiera. Distribuir

el documento a todas las areas interesadas, asi como retirarlo, si este fuera el caso.
4.3 Jefes/ Supervisores

Asegurar que los dependientes de cada una de las areas sigan los lineamientos del presente

procedimiento.

5. DEFINICIONES

Administracién de personal: Proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y
conservacion del esfuerzo, experiencias, salud, conocimientos, habilidades, etc., de los miembros

de la organizacion, en beneficio del individuo, de la propia organizacion y del pais en general.

Puesto: Conjunto de tareas y responsabilidades especificas que debe asumir una persona y
generalmente incluye una relacion entre dos 0 mas personas. Descripcion de las actividades que

se realizan en el trabajo y las condiciones bajo las cuales se realizan.

Reclutamiento: Proceso de atraer individuos de manera oportuna, en nimero suficiente y con
los atributos necesarios, y alentarlos para que soliciten los puestos vacantes en la organizacion.

Obtencién de candidatos para ocupar los puestos de la organizacion.
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PROCEDIMIENTO VERSION 1
'I’M ARLON , [ CODIGO:SGC-P-003
“tabters ) Custrascons Yoo 53 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION | FECHA: 31-04-2020
DE PERSONAL PAGINA3

Seleccion: Proceso administrativo para la identificacion de candidatos e incorporacion de
personal, realizado a partir de la definicidn de las necesidades de la organizacion, sus objetivos y

resultados previstos.

Pruebas: Cualquier medida de rendimiento u otra informacion escrita utilizada para tomar

decision laboral.

Entrevista de seleccion: Pese a ser subjetiva, la entrevista personal es un factor determinante en
la decision final respecto de la aceptacion no de un candidato al empleo. La entrevista de
seleccion debe ser dirigida con gran habilidad y tacto, para que realmente en el reclutamiento,
seleccion, orientacion, evaluacion del desempefio, desvinculacion, etc.

Pruebas de conocimiento o de capacidad: Las pruebas de conocimiento tienen como objetivo
evaluar el grado de nociones, conocimientos y habilidades adquiridos mediante estudio, la
practica o el ejercicio.

Pruebas psicométricas: Se basan en analisis de muestras de comportamiento humano,
sometiéndose a un examen bajo condiciones normativas, verificando la aptitud, para intentar

generalizar y prever como se manifestara ese comportamiento en determinada forma de trabajo.
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PROCEDIMIENTO VERSION 1
'I’M ARLON , CODIGO:SGC-P-003
sttt Custrsclns o 35w 33 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y FECHA: 31-04-2020
CONTRATACION DE PERSONAL PAGINA 4

6. PROCEDIMIENTO

6.1 SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

El requerimiento de personal se realiza a solicitud de la jefatura a cargo del puesto requerido,
para este requerimiento se utiliza el Formulario de Requerimiento de Personal (SGC-F-031).
posterior a esta tarea, el formulario debe ser aprobado por la Gerencia, para dar inicio al proceso

de reclutamiento y seleccién del personal.
6.2 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION

Una vez aprobada la solicitud de requerimiento de personal, el gerente o la asistente de gerencia
dard inicio al proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, considerando el
perfil definido por el area solicitante, buscando a los profesionales mas idoneos para el puesto.
Sea cual sea el cargo o posicion en oferta, todo postulante cumplird con los lineamientos de
seleccion definidos por la gerencia (evaluaciones, entrevistas, etc.) Caso contrario, si el
candidato es aceptado, se procedera a la contratacion del mismo, donde se debera llenar la Ficha

de Contratacion (SGC-F-033).
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' PROCEDIMIENTO VERSION 1
/'[vi ARLON ] ] CODIGO:SGC-P-003
Sishallstrts) Cunstrusolunss @ Acury 53 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION | FECHA: 31-04-2020
DE PERSONAL PAGINA 5
7. REGISTROS

Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:

SGC-F-031 Formulario de Requerimiento de personal
SGC-F-032 Ficha de contratacion
SGC-F-033 Descripcion del cargo
SGC-F-034 Programa de Induccion
SGC-F-035 Evaluacion de desempefio

Estos registros son conservados por el Responsable de Control de Informacién Documentada.

8. CAMBIOS EFETUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO

No aplica.
9. ANEXOS

9.1 Requerimiento de personal

9.2 Ficha de Contratacion

9.3 Descripcion de Cargos

9.4 Entrevista

9.5 Evaluacién de desempefio

Elaborado:

Gabriela Rodriguez Ruiz

Cargo: Coordinador de Calidad

Revisado

y Aprobado:

Marlon Alzate Herrera

Cargo: Gerente
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mARLON

) Cunstraseclones @ SAoaro s03

Nit:901236136-5

REGISTRO

VERSION 1

SGC-F-033

FORMULARIO

DE REQUERIMIENTO DE

PERSONAL

FECHA: 01-05-2020

PAGINA 125

Jefatura Requirente:

| Cargo:

| Fecha:

Cargo Solicitado:

Motivo de Solicitud

Reemplazo Promocién

Crecimiento

Otros

Prioridad

Alta Media

Baja

Plazo de Entrega:

Perfil del cargo

Indispensable Deseable

Plus

Contraindicacion

Formacién

Experiencia

Aptitudes
/Habilidades

Objetivos del Cargo:

Principales funciones del cargo:

Autorizacion:

Jefatura

Gerencia

Nombre

Firma

Fecha

Elaborado:

Gabriela Rodriguez Ruiz

Cargo: Coordinador de Calidad y

Revisado

Marlon Alzate Herrera

Aprobado:

Cargo: Gerente
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ESTRATO SOCIAL VIVIENDA

PROPIA O  FaMILIAR O  ARRENDADA QO

' REGISTRO VERSION 1
WhaarLON SGCF-035
Slabalsbora'y Cvistriscins @ o 03 FICHA DE CONTRATACION FECHA: 01-05-2020
' PAGINA 126
FECHA
DATOS PERSONALES

PRIMER SEGUNDO APELLIDO NOMBRES
APELLIDO

FECHA'Y LUGAR DE NACIMIENTO

DIRECCION DOMICILIO/BARRIO CIUDAD/DEPARTAMENTO FOTO

TELEFONO FIJO N° CELULAR CORREO ELECTRONICO
NACIONALIDAD ESTADO CIVIL SEXO TIPO DE SANGRE
FO

DOCUMENTO DE INDENTIFICACION

cc Oce OTIO | N°

FECHA'Y LUGAR DE EXP.

LIBRETA MILITAR

PRIMERA CLASE O SEGUNDA CLASE O | NUMERO

D.M

FORMACION ACADEMICA

EDUCACION BASICA'Y MEDIA

MARQUE CON UNA X EL ULTIMO GRADO APROBADO (LOS GRADOS DE 1o. A 60. DE BACHILLERATO EQUIVALEN A

LOS GRADOS 60. A 110. DE EDUCACION BASICA SECUNDARIA Y MEDIA)

PRIMARIA SECUNDARIA

MEDIA

10 20 30 40 50 60 70

80

90

10°

11°

EDUCACION SUPERIOR
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EN EL ESPACIO MODALIDAD ACADEMICA UTILICE LAS SIGUIENTES SIGLAS:

TC (TECNICO) TL (TECNOLOGICA), TE (TECNOLOGICA UN (UNIVERSITARIA),
ES MG (MAESTRIA O DOC (DOCTORADO O
RELACIONE AL FRENTE EL NUMERO DE LA TARJETA PROFESIONAL (S| ES NECESARIO).
N° GRADUADO | NOMBRE DE LOS ESTUDIOSO | TERMINACION
MODALIDAD [SEMESTRES | SI | NO TITULOS OBTENIDOS MES|  ANO N° DE TARJETA
N° SEXO |[PARENTESCOJOCUPACION
TIPO [IDENTIFICACIO [NOMBRES Y FECHA DE < <
N APELLIDOS NACIMIENT A é‘ < [TIPODE TELEFONO
0 SI1<EIS|Z £ PROFESIONU
SISRE |” lorco
O | [ [T
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EXPERIENCIA LABORAL

EMPLEO ACTUAL O ULTIMO CONTRATO

EMPRESA O ENTIDAD DIRECCION TELEFONO(S)

CORREO ELECTRONICO (jefe inmediato) | CARGO QUE DESEMPENO | FECHA DE INGRESO| FECHA DE RETIRO
FUNCIONES REALIZADAS

JEFE INMEDIATO TELEFONO

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD DIRECCION TELEFONO(S)

CORREO ELECTRONICO (jefe inmediato)

CARGO QUE DESEMPENO

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO

FUNCIONES REALIZADAS

JEFE INMEDIATO TELEFONO

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD DIRECCION TELEFONO(S)

CORREO ELECTRONICO (jefe inmediato) CARGO QUE DESEMPENO FECHA DE FECHA DE RETIRO
INGRESO

FUNCIONES REALIZADAS

JEFE INMEDIATO TELEFONO

INFORMACION DE SEGURIDAD SOCIAL

RELACIONE LAS ENTIDADES A LAS QUE ACTUALMENTE SE ENCUENTRA AFILIADO

ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD (EPS)

FONDO DE PENSION

FONDO DE CESANTIAS

REFERENCIAS FAMILIARES

NOMBRE OCUPACION DIRECCION TELEFONO
NOMBRE OCUPACION DIRECCION TELEFONO
REFERENCIAS PERSONALES

RELACIONE DOS PERSONAS DISTINTAS A FAMILIARES O EMPLEADORES

NOMBRE OCUPACION DIRECCION TELEFONO
NOMBRE OCUPACION DIRECCION TELEFONO
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Al diligenciar los anteriores datos, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivocaa MARLON
METALISTERIA'Y CONSTRUCCIONES EN ACERO S.A.S. para tratar mis datos personales de acuerdo con su Politica de
Tratamiento de Datos Personales y para los fines relacionados con su objeto social y en especial para fines legales, contractuales,
comerciales. La informacién obtenida para el Tratamiento de mis datos personales la suministraré de forma voluntaria y es
veridica. De igual manera, autorizo el tratamiento de datos sensibles plasmados en la Ley 1581 de 2012 en sus articulos 5y 6 que
rezan: “Articulo 5°. Datos sensibles. Para los propositos de la presente ley, se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la
intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o
étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos
politicos de oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos. Articulo 6°. Tratamiento de
datos sensibles. Se prohibe el Tratamiento de datos sensibles, excepto cuando: a) El Titular haya dado su autorizacion explicita a
dicho Tratamiento, salvo en los casos que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacion; b) El Tratamiento sea
necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y este se encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos,
los representantes legales deberan otorgar su autorizacion; c) El Tratamiento sea efectuado en el curso de las actividades
legitimas y con las debidas garantias por parte de una fundacién, ONG, asociacién o cualquier otro organismo sin animo de lucro,
cuya finalidad sea politica, filosofica, religiosa o sindical, siempre que se refieran exclusivamente a sus miembros o a las
personas que mantengan contactos regulares por razén de su finalidad. En estos eventos, los datos no se podran suministrar a
terceros sin la autorizacion del Titular; d) El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento, ejercicio
o defensa de un derecho en un proceso judicial; ) El Tratamiento tenga una finalidad histérica, estadistica o cientifica. En este
evento deberdn adoptarse las medidas conducentes a la supresion de identidad de los Titulares.” Todo lo anterior lo autorizo
conforme a la Ley 1581 de 2012 reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1377 de 2013, ademés del Decreto Unico
1074 de 2015 en su capitulo 25 que reglamenta parcialmente la ley 1581 / 2012. Por dltimo, autorizo el tratamiento de datos
conforme a la politica de la empresa MARLON METALISTERIA'Y CONSTRUCCIONES EN ACERO S.AS.

FIRMA DEL SOLICITANTE

cC

Gabriela Rodriguez Ruiz Revisado Marlon Alzate Herrera
Elaborado:

Cargo: Coordinador de Calidad y Aprobado: Cargo: Gerente
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' FORMATO VERSION 1
I'MARLON SGC-F-042
ety Comvorsimst o ans ENTREVISTA FECHA: 02-05-2020
' PAGINA 130
Fecha: __ /[ Ciudad: Departamento:

Cargo al que aspira:

. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombres y apellidos completos:
Documento de identidad No.

Fecha de nacimiento: Afio Mes Dia Edad:
Direccion: Barrio:
Ciudad o Municipio: Teléfono/Celular:

Motivo por el cual busco el trabajo:

1. HISTORIA PERSONAL Y FAMILIAR

Estado Civil: Casado ___ Soltero Separado __ Viudo Union Libre

Hijos

1. FORMACION ACADEMICA

Bachillerato Si No Tipo

¢Hasta qué grado curso?

¢Estudios Superiores  Si No Cual?:
¢Otros? SiNo ¢Cuales?

¢Estudia Actualmente? SiNo Horario de Clases:

V. EXPERIENCIA LABORAL

Ultimas experiencias laborales:

Nombre de la empresa:
Cargo y Funciones:
Tiempo de labor:
Motivo de retiro:




V. COMPETENCIAS PERSONALES y LABORALES (las siguientes preguntas son ejemplos de los

cuestionamientos que se pueden realizar, se pueden incluir preguntas durante el proceso de
entrevista u omitir algunas de las aqui establecidas)

131

- ¢Cuénteme la situacion laboral més dificil que ha tenido?, como la resolvi6?

- ¢Cuéles son principales cualidades y sus principales defectos? / ;Como se describiria?

- ¢Cuéles son tus mayores habilidades? / ;Cudles son tus mayores dificultades?

- ¢QUué conocimiento tiene de la empresa?

- ¢Qué espera que pase en su vida en los siguientes afios?

- ¢Cual ha sido el mayor logro que has tenido en un trabajo?

-Cuéntame la Gltima vez que no estuviste de acuerdo con una decisién de tu jefe.

- ¢Cual fue la mayor diferencia que tuviste en tu anterior trabajo?
- Cuéntame una situacion en la que has tenido que trabajar con unos comparieros o jefe que no eran de tu agrado.

Observaciones:

NOMBRE ENTREVISTADOR:

Gabriela Rodriguez Ruiz
Elaborado:

Cargo: Coordinador de Calidad

Revisado

y Aprobado:

Marlon Alzate Herrera

Cargo: Gerente




132

Apéndice K. Procedimiento de mantenimiento

' PROCEDIMIENTO VERSION 1
I’MARLON SGC-P-004
WWWWN“:QM?:: MANTENIMIENTO FECHA: 03-05-2020
' PAGINA 132
1. PROPOSITO

Asegurar el cumplimiento de los programas de mantenimiento aplicado a todos los equipos del

taller que sean esenciales para la calidad de los productos y/o servicio brindado.

2. ALCANCE

El presente documento sera aplicado para todos los activos fisicos del taller de Marlon
Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., relacionados directa o indirectamente con el
proceso productivo.

Nota: Este procedimiento no aplica a equipos informéticos y de telecomunicaciones, ya que

estos se realizan mediante tercerizacion.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES
4.1 Supervisor de Mantenimiento
Responsable de designar las personas que se encargaran de realizar las diferentes tareas de

mantenimiento, las cuales deberan tener la experiencia necesaria para ejecutar el trabajo.
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Nll 901236136 5

PROCEDIMIENTO VERSION 1
I’M ARLON SGC-P-004
MANTENIMIENTO FECHA: 03-05-2020
PAGINA 2

5. DEFINICIONES

Mantenimiento: Es un servicio que agrupa una serie de actividades cuya ejecucion permite

alcanzar un mayor grado de confiabilidad en los equipos, maquinas, construcciones civiles e

instalaciones.

Mantenimiento Preventivo: Este tipo de mantenimiento pretende reducir la reparacion

mediante una rutina de inspecciones periddicas y la renovacion de los elementos dafiados. .

Orden de Trabajo (O.T.): Es el documento emitido por las diferentes areas para la ejecucion de

un trabajo de mantenimiento, el cual incluye, fecha, equipo o0 maquinaria, &rea y descripcion del

trabajo a realizar, asi como la fecha del cumplimiento del trabajo.

6. PROCEDIMIENTO
6.1 INSPECCION DE EQUIPOS
a) Impresion de ficha de mantenimiento.
b) Entregar ficha de mantenimiento al mecénico encargado.

c) Realizacion de la inspeccion.

d) Generar orden de trabajo para dar solucion a las fallas encontradas en la inspeccion.

e) Entrega de fichas y orden de trabajo a coordinador de mantenimiento.

f) Evaluacion de la inspeccion.

g) Programacion de orden de trabajo.




134

N t:! 901236136 5

PROCEDIMIENTO VERSION 1
I’M ARLON SGC-P-004
MANTENIMIENTO FECHA: 03-05-2020
PAGINA 3

6.2 MANTENIMIENTO PREVENTIVO
a) Impresién de ficha de mantenimiento.
b) Entrega de ficha de mantenimiento al mecanico encargado.
c) Entrega de material de trabajo.
d) Generacion de permiso de trabajo.

e) Realizacion del mantenimiento preventivo.

f) Entrega de ficha y permiso de trabajo a coordinador de mantenimiento.

g) Archivar documento.

Nota: Luego de realizado el trabajo de mantenimiento, se realizara la limpieza del equipo.

7. REGISTROS

SGC-F-039Ficha de Mantenimiento

8. CAMBIOS EFETUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO

No aplica.

9. ANEXOS

9.1 Ficha de Mantenimiento

Gabriela Rodriguez Ruiz Revisado
Elaborado:

Marlon Alzate Herrera

Cargo: Coordinador de Calidad y Aprobado:

Cargo: Gerente
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' PAGINA 1
Maquina: Serial:
Modelo: Codigo
Marca : AVM:
Programa de Mantenimiento
Frecuencia Tipo de Fecha/ Hora Fecha/ Hora Observaciones
Mantenimiento de Inicio de Fin
Gabriela Rodriguez Ruiz Revisado Marlon Alzate Herrera
Elaborado:

Cargo: Coordinador de Calidad y Aprobado: Cargo: Gerente
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Apéndice M. Procedimiento control de equipos de medicion y ensayo

' PROCEDIMIENTO VERSION 1
I’MARLON SGC-P-005
W@wmﬁm"“_gmwﬂ CONTROL DE EQUIPOS DE MEDICION Y ENSAYO FECHA: 05-05-2020
' PAGINA 1
1. PROPOSITO

Establecer una metodologia para asegurar la fiabilidad de los equipos utilizados para inspeccion,
medicion y ensayo, con la finalidad que demuestren que se encuentran en condiciones de uso y

estan correctamente calibrados.

2. ALCANCE
Aplica a todos los equipos de medicion y ensayo que puedan afectar a la calidad del producto

fabricado y/o servicio brindado.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma ISO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Jefe de Produccion
Brindar los recursos necesarios para la implementacion y mantenimiento del presente

procedimiento. Velar por el cumplimiento del procedimiento.
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5. DEFINICIONES

Calibracion: Conjunto de operaciones encaminadas a determinar el valor del error de medida de

un instrumento de medida.

Incertidumbre: Valor del intervalo, dentro del cual se encuentra con alta probabilidad el valor

real de la magnitud medida.

Instrumento de medida: Equipo empleado para indicar la magnitud que se quiere controlar.

Periodo de calibracién: Es el plazo de tiempo definido para un equipo, durante el cual el

instrumento se encuentra en estado de uso.

Exactitud de la medida: Concordancia entre el resultado de una medida y el valor

convencionalmente verdadero de la magnitud medida.

Error de la medida: Diferencia entre el resultado de la medida y el valor verdadero.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 ADQUISICION, RECEPCION E IDENTIFICACION DE EQUIPOS

El Jefe de produccion en coordinacion con el Coordinador de Calidad, es el responsable de la

seleccion y adquisicion de los equipos idoneos para la empresa. Este debera considerar la

siguiente informacion:
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e Tipo de equipo.

e Unidades de medida.

e Rango de la medida.

e Divisiones de la escala.

e Incertidumbre de equipo.
e Condiciones de trabajo.

e Condiciones ambientales.

Al ser adquirido el equipo, es responsabilidad del Jefe de produccion solicitar al proveedor el
certificado de calidad y certificado de calibracién inicial, el cual debera ser realizado por un
laboratorio certificado y acreditado. Para la recepcién del equipo, el Jefe de produccién debe
realizar la comprobacion de que el equipo cumple con los requisitos especificados en la Orden de
Compra, esta labor la debera realizar junto al encargado de Almacén. Asimismo, debera
constatar que el equipo cuente con toda la documentacién solicitada y necesaria, la cual seré
archivada en las carpetas asignadas. Después de la recepcién, el jefe de produccion en
coordinacion con el coordinador de calidad debe evaluar y decidir si el equipo deberd someterse
a calibracion o no. Para el dltimo caso, se le debe colocar al equipo una etiqueta que indique

“Equipo no sometido a calibracion”.
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Todos los equipos de medida y ensayo seran incluidos en la Lista de Equipos de Medida (SGC-

F-040), la cual sera aprobada por el Jefe de Control de Calidad; estos equipos estaran

identificados mediante un cédigo formado por tres digitos.

6.2 FICHA DE VIDA

Cada equipo tendra una Ficha de Vida (SGC-F-041), la cual contendré la siguiente informacion:

e Codigo

e Nombre

e Marca, modelo y N° de Serie

e Rango e incertidumbre

e Periodicidad de calibracion

e Historial de Calibracion

La elaboracion y control de las fichas sera responsabilidad del Jefe de produccion

6.3 CALIBRACION DE LOS EQUIPOS

La calibracion de los equipos podra ser:

INTERNA

Sera realizada por el personal de la empresa (Mantenimiento), de acuerdo con las instrucciones y

parametros establecidos de calibracion.
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EXTERNA

Sera realizada por empresas o laboratorios externos a Metalisteria y Construcciones en Acero

S.A.S utilizando patrones con trazabilidad. El jefe de produccion seré el encargado de evaluar y

dar conformidad de la validez del Certificado de Calibracion entregado por la empresa o

laboratorio externo.
7. REGISTROS
SGC-F-040L.ista de equipos de medida

SGC-F-041Ficha de vida

8. CAMBIOS EFETUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO

No aplica.
9. ANEXOS
9.1 Lista de Equipos de Medida

9.2 Ficha de Vida

Gabriela Rodriguez Ruiz
Elaborado:

Revisado

Marlon Alzate Herrera

Cargo: Coordinador de Calidad

y Aprobado:

Cargo: Gerente
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' FORMATO VERSION 1
IAAARLON SGC-F-046
meﬁwgm:gﬁg LISTA DE EQUIPOS DE MEDIDA FECHA: 05-05-2020
' PAGINA 1
CODIGO EQUIPO MARCA MODELO N° SERIE PERIODICIDAD INSTRUCTIVO
CALIBRACION CALIBRACION
Gabriela Rodriguez Ruiz Revisado Marlon Alzate Herrera
Elaborado:
Cargo: Coordinador de Calidad y Aprobado: Cargo: Gerente
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Apéndice O. Formato ficha de vida

' FORMATO VERSION 1
IAAARLON SGC-F-046
memun_ggmﬂ FICHA DE VIDA FECHA: 05-05-2020
' PAGINA 1
DENOMINACION
MARCA
MODELO
N° SERIE
RANGO
INCERTIDUMBRE
PERIODICIDAD DE CALIBRACION
HISTORIAL DE CALIBRACION
Gabriela Rodriguez Ruiz Revisado Marlon Alzate Herrera

Elaborado:

Cargo: Coordinador de Calidad y Aprobado: Cargo: Gerente
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' PROCEDIMIENTO VERSION 1
I MARLON SGC-P-007
meﬁmsg;’z‘mﬁ SELECCIC)N, EVALUACION Y RE-EVALUACION | FECHA: 20-05-2020
’ DE PROVEEDORES PAGINA 1
1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para seleccionar, contratar, evaluar y re-evaluar a los Proveedores
externos, con la finalidad de asegurar la calidad de las materias primas y la conformidad de los

trabajos o servicios realizados en la Empresa, con los requisitos especificados.
2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a la Seleccidn, contratacion, evaluacién y re-evaluacion de

los proveedores de:

e Materia Primas
e Servicios de Calibracion de equipos de inspeccion, medicion y ensayo

e Servicio de Transporte
3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma 1SO 9001:2015
4. RESPONSABILIDADES
4.1 Encargado de compras

Aprobar la seleccion de Proveedores llevada a cabo por los Jefes y/o Coordinadores de sus areas.

Proporcionar a través de correo electrénico o informacion escrita, la informacién necesaria al
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Coordinador de Compras y Almacén, para su incorporacion en la Lista de Proveedores

aprobados, del afio en curso.
4.2 Supervisor de Produccion

Proponer la incorporacion de Proveedores para la empresa. Efectuar la coordinacion y
contratacion de los productos y servicios requeridos. Evaluar los productos y servicios realizados

por los proveedores, en forma interna.
5. DEFINICIONES

Proveedor de Productos: Persona u Organizacion que provee materias primas y/o insumos.
Proveedor de Servicios: Persona u Organizacion que provee los servicios especificos
solicitados.

Especificaciones Técnicas: Informacion y caracteristicas necesarias a cumplir durante el
abastecimiento de un producto o la ejecucion de un servicio, a fin de lograr los resultados
esperados.

Criterios de Evaluacion: Parametros normados por la Empresa en lo referente a calidad y
cumplimiento de las entregas.

Proveedor Aceptado: Aquel Proveedor que se encuentra habilitado para proporcionar productos

o realizar trabajos de servicios solicitados.
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Proveedor en Observacion: Aquel Proveedor que se encuentra habilitado de poder abastecer
productos o realizar trabajos de servicios, que ha sido observado en uno de los criterios de
evaluacion (calidad/cumplimiento).

Proveedor No Aceptado: Aquel Proveedor de productos o de servicios que se encuentra
inhabilitado por un periodo de tiempo determinado.

Proveedor Suspendido: Proveedor que por algin incumplimiento ha sido suspendido
temporalmente y no se le realiza compras.

Lista de Proveedores Aprobados: Relacion actualizada de Proveedores aceptados, de
productos y servicios.

Orden de Requerimiento de Compra: Documento que formaliza un pedido de productos o de
servicios de alguna de las &reas.

Orden de Compra: Documento generado por el Area de Compras, que autoriza la adquisicion
de un producto o la realizacién de un servicio.

Evaluacion y Re-evaluacion de Proveedores: Este Registro informa el nivel de calidad y

cumplimiento del Proveedor, sobre los productos o servicios solicitados por la Empresa.
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6. PROCEDIMIENTO

La aplicacion de la metodologia se compone en los siguientes pasos:

6.1 CONDICIONES BASICAS

e Todo Proveedor externo de productos o servicios debera estar legalmente constituido y
habilitado, para ofrecer productos o servicios de acuerdo a su giro o especialidad.

e Para solicitar un producto o un servicio, el personal autorizado debera verificar que el
Proveedor esté registrado en la Lista de Proveedores Aprobados de la Empresa.

e Por razones de seguridad y operatividad, la Empresa debera contar en lo posible con
diversos Proveedores externos calificados, por tipo de producto o servicio, salvo

excepcion debidamente justificada.

6.2 SELECCION DE PROVEEDORES

e Los Proveedores externos de productos y servicios que actualmente trabajan con la
Empresa (por antigliedad y/o buen servicio) y se encuentran registrados en la Lista de
Proveedores aprobados, a la fecha de entrar en vigencia el presente documento, se
consideraran como Proveedores Seleccionados y Aprobados.

e Para la Seleccion de un nuevo Proveedor externo de productos o servicios, este debera
acreditar homologacion por SGS o en su defecto se procedera de acuerdo al Método de

evaluacién y re-evaluacién de proveedores externos, de la empresa.
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e Enel caso de ser aceptado un Proveedor externo de productos o servicios, se debera

incluirlo en la Lista de Proveedores Aprobados.
6.3 EVALUACION TRIMESTRAL DE PROVEEDORES EXTERNOS

e Laevaluacidn de los Proveedores externos aprobados de productos y servicios, se

efectuara por cada orden de compra, los primeros dias del trimestre siguiente.

6.4 RE-EVALUACION ANUAL DE PROVEEDORES

e Para la re-evaluacion de Proveedores externos aprobados, se utilizara los mismos criterios
de evaluacion, pero esta evaluacion, se efectuard anualmente, en la primera quincena del

mes de enero.
e Se registraran en el formato Evaluacion y re-evaluacion de Proveedores, los parametros
de calificacion definidos, para la calidad y para el plazo de entrega o cumplimiento.

e Se podran observar las calificaciones de los proveedores en el Registro de Evaluacion y

re-evaluacion de Proveedores externos.

7. CRITERIO DE EVALUACION / RE-EVALUACION

Se asignara una valoracion porcentual (peso) a cada criterio (el cual sumara 100%). A parte de
esto individualmente se le asignara un puntaje a cada criterio de 10 a 100, y posteriormente se

realizara la multiplicacién para obtener el puntaje final.
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CALIDAD (30%)

La evaluacion de Calidad del Producto o Servicio, se basa en el cumplimiento de las

Especificaciones Técnicas, Administrativas y de los requisitos del Sistema de Gestion de

Calidad, segun aplique.

Las evaluaciones de calidad las realizan: el Jefe de Control de la Calidad y el Coordinador de

Compras y Almacén.

Puntaje maximo 100 y Calificacion en multiplos de 10 de acuerdo a la Tabla.

TABLA DE RANGO DE EVALUACION POR:

CALIDAD

De: A:

Calificacion

Cumplimiento de las exigencias o Normas
Administrativas.

Cumplimiento de los requisitos del SGC
(Certificado de Calidad)

Cumplimiento de las Especificaciones Técnicas.

70

100

Aceptado

Observacion en el cumplimiento de las
Especificaciones

Técnicas / Administrativas y del Sistema de

Gestién de Calidad, sin influir en los resultados.

40

60

En Observacién

No cumplio con las Especificaciones
Técnicas/Administrativas o requisitos del SGC

10

30

No Aceptado

PLAZO DE ENTREGA O CUMPLIMIENTO (30%)

El plazo de entrega se basa en el cumplimiento de las especificaciones acordadas en la fecha

compromiso, establecida entre el responsable de la contratacion y el Proveedor de productos y/o
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servicios. La evaluacion del cumplimiento es realizada por: Coordinador de Compras y Almacén,

en el caso de Control de Calibracidn de Equipos es realizada por el Jefe de Mantenimiento.

Puntaje maximo 100 y Calificacion en multiplos de 10 de acuerdo a la Tabla.

CON consecuencias en
el resultado

CUMPLIMIENTO DE De: A: Calificacion
ENTREGA Y PLAZO

Entrega adelantada o en 70 100 Aceptado
fecha

Entrega con atraso y 40 60 En Observacion
SIN consecuencias en el

resultado

Entrega con atraso y 10 30 No Aceptado

PRECIO (20%)

El precio sera un factor a tomar en cuenta, ya que el valor de las materias primas puede variar

estacionalmente o también por cada proveedor.

Puntaje maximo 100 y Calificacion en multiplos de 10 de acuerdo a la Tabla.

PRECIO De: A:
Precio por debajo del promedio 70 100
del mercado
Precio promedio del mercado 40 60
Precio por encima del promedio 10 30
del mercado
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DESCUENTO O FINANCIAMIENTO (10%)

El Descuento o Financiamiento es un factor a tomar en cuenta ya que el Proveedor Externo al

brindar opciones financiamiento y pago, da més posibilidades a la empresa de poder afrontar los

altos costos de la materia prima, segun sea el caso.

Puntaje maximo 100 y Calificacion en multiplos de 10 de acuerdo a la Tabla.

DESCUENTO O De: A:
FINANCIAMIENTO
Otorga descuento y/o 60 100
financiamiento
No otorga descuento y/o 10 50

financiamiento

DOCUMENTACION SOLICITADA (10%)

El Proveedor Externo debe comprometerse a entregar la informacion solicitada por la empresa

oportunamente, para dar conformidad de la calidad del producto y/o servicio brindado. Puntaje

méaximo 100 y Calificacion en multiplos de 10 de acuerdo a la Tabla.

PRECIO De: A:
Documentacién entregada 70 100
oportunamente

Documentacion entregada con 40 60
retraso

Documentacién no entregada o 10 30
incompleta.
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9. REGISTROS

Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:

SGC-F-042 Lista de Proveedores Externos Aprobados

SGC-F-043Evaluacion y Re-Evaluacion de Proveedores

10. CAMBIOS EFETUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO

No aplica.

11. ANEXOS

11.1 Formato de Lista de Proveedores Externos Aprobados

11.2 Formato de Seleccién, Evaluacion y Re-Evaluacion de Proveedores

Elaborado:

Gabriela Rodriguez Ruiz

Revisado

Cargo: Coordinador de Calidad

Marlon Alzate Herrera

y Aprobado:

Cargo: Gerente
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CRITERIO DE % P . . p .
EVALUACION ASIGNADO PARAMETROS (Asignar puntaje segun corresponda) CALIFICACION
No Aceptado (10-30) En observacién (40-60) Aceptado (70-100)
CALIDAD 30%
No Aceptado (10-30) En observacion (40-60) Aceptado (70-100)
CUMPLIMIENTO DE 30%
ENTREGA Y PLAZO 0
Encima del promedio P dio del do (40
de Mercado (10-30) Gg)ome io del mercado (40- Debajo promedio de Mercado (70-100)
PRECIO 20%
No descuento y/o financiamiento Otorga Desc. y/o financiamiento (60-100)
DESCUENTO O 10% (10-50)
FINANCIAMIENTO 0
No entregada o Entregada con retraso (40-
DOCUMENTACION 10% incompleta (10-30) 60) Entregada Oportunamente (70-100)

SOLICITADA

CALIFICACION TOTAL
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' REGISTRO VERSION 1
I MARLON SGC-F-070
Sl ) s o 303 LISTADO DE PROVEEDORES EXTERNOS APROBADOS FECHA. 21-05-2020
' ' PAGINA 1

PERSONA

PRODUCTO TELEFONO/ | PAGINA CORREO CLASIFICACION/

PROVEEDOR DE DIRECCION CIUDAD OBSERVACIONES

/ SERVICIO CELULAR WEB ELECTRONICO EVALUACION
CONTACTO
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1. PROPOSITO

Establecer la sistematica a seguir para llevar a cabo la formalizacion de solicitudes de necesidad

de material, equipos o servicios, asi como la posterior tramitacion de los pedidos, teniendo como

resultado final la entrega de productos/servicios que cumplen todo lo requerido por la

organizacion.

2. ALCANCE

Aplica a todas las actividades asociadas a la identificacion y definicion de necesidades de

compras de materiales, equipos y/o contrataciones de servicios, finalizando con la recepcion de

los mismos en la empresa.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Responsable de Compras

Aprobar el presente procedimiento y brindar los recursos necesarios para la implementacion y

mantenimiento del mismao.
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e Registrar la informacién del solicitante.
e Solicitar aprobacién de presupuestos.

e Aprobar y realizar del pedido.

e Revisar las coincidencias de parametros econémicos definidos en el pedido.

e Realizar el seguimiento a proveedores.

e Realizar revision de mercaderia antes de su ingreso a almacén.

e Comunicar al Coordinador de calidad las posibles incidencias detectadas durante la

inspeccion en recepcion de productos comprados o servicios contratados.

4. 2. Personal de la empresa

e Detectar las necesidades de material, equipos y/o servicios.

e Comunicar las necesidades al responsable de Compras.

e Revisar las coincidencias de parametros técnicos definidos en el pedido.

5. DEFINICIONES

Caracteristica de la calidad: Caracteristica inherente de un producto, proceso o sistema,

relacionada con un requisito.

Cliente: Organizacion o persona que recibe un producto y/o servicio.

Comprador: El cliente en una situacion contractual.

Contratista: El proveedor en una situacion contractual.

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto.
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Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado.

Equipo: Maquinaria para la ejecucidn de una obra, realizacion de un producto o prestacion de un
servicio.

Especificacién: Documento gue establece requisitos con los que un producto debe estar
conforme.

Inspeccion: Evaluacion de la conformidad por medio de observacion y dictamen, acompafiada
cuando sea apropiada por medicion, ensayo/prueba o comparacion con patrones.

Materia, producto, herramienta y/o equipo: Elementos necesarios para llevar a cabo las

actividades diarias del negocio.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 NECESIDAD DE COMPRA

Se debe realizar la revision de los requerimientos del cliente, segun los alcances solicitados por
el mismo, y a partir de esto planificar las actividades a realizar, en la cual se definiran cuéles son
los materiales y productos necesarios, y por ende los que se tienen que comprar, definiendo
cuales son las caracteristicas y especificaciones que deben tener. Primeramente, se debera
comprar si dichos materiales estan disponibles de stock en almacén, caso sea contrario, se
procedera al proceso de compra del mismo. La ejecucion de esta actividad es responsabilidad del

Responsable de Compras.
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6.2 IDENTIFICACION DEL PROVEEDOR

Teniendo un listado de los materiales e insumos a comprar, el Responsable de Compras debe

identificar de los proveedores mas idoneos y aptos de acuerdo a los lineamientos del

procedimiento SGC-P-007 Seleccidn, evaluacion y re-evaluacién de proveedores externos.

6.3 EVALUACION DE COTIZACIONES

Después de haber definido cuales son los proveedores aptos e idoneos, se les realizara la

solicitud de cotizacion por escrito (E-mail) y/o via telefénica. Se evaluaran las cotizaciones,

eligiendo aquella que brinde las mejores condiciones comerciales. El pedido se realizara segun el

formato “SGC-F-044 Requisicion de Compra”, el cual debe ser aprobado por la gerencia o

jefatura correspondiente.

6.4 GENERACION DE ORDEN DE COMPRA

Aprobado por la Gerencia, el responsable de compras realizara la Orden de Compra segln

formatoSGC-F-051. Dicha orden de compra debera contener toda la informacion necesaria de la

compra como plazo y sitio de entrega, forma de pago, responsable, entre otros.

Es tarea del Responsable de compras, realizar el seguimiento al proveedor, con la finalidad que

se cumpla con los plazos establecidos y las especificaciones acordadas. Cuando se reciba la

factura de la compra, esta debe revisarse junto con la orden aprobada por Gerencia para poder

tramitar el pago de la misma.
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6.5 RECEPCION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS

La recepcion del material adquirido es responsabilidad del responsable de compras, el cual debe

revisar sus caracteristicas especificadas en el pedido y orden de compra, realizar la devolucion,

especificando al proveedor las razones del rechazo.

e Al recepcionar el material adquirido se realizard una comparacion entre lo recibido y la

copia de la orden de compra del mismo.

e La verificacion y aceptacion de los materiales adquiridos, se debe realizar sobre la

remision de entrega del proveedor, con la finalidad de verificar el cumplimiento de las

caracteristicas y requisitos solicitados, y el estado en el cual se recibe el material. Se debe

comprobar que el material recibido sea entregado con los certificados correspondientes

(Normas técnicas, etc.)

e Los materiales que no cumplan con las caracteristicas y requisitos solicitados, seran

rechazados y devueltos al proveedor, indicandole las razones del rechazo.

El material, producto, equipo o informacion recibida, debe ser almacenada en un lugar seguro,

buscando preservar su integridad, para posteriormente ser derivado a la zona de trabajo donde

serd utilizado. Se debe preservar del sol, lluvia, humedad, suciedad y cualquier otro factor que

pueda afectar la calidad del producto y/o materia y por ende la calidad del producto realizado o

servicio brindado. Para la identificacion y trazabilidad de la materia prima, cuando esta sea

recepcionada, el encargado de almacén la identificara con una etiqueta de color verde, la cual

sera archivada en el registro de compras.
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6.6 EVALUACION DE PROVEEDORES

Los proveedores seran evaluados por las personas responsables de las compras, segun los

lineamientos del procedimiento SGC-P-007 Seleccion, evaluacién y re-evaluacion de

proveedores externos.

7. REGISTROS

Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:

SGC-F-051 Orden de Compra

SGC-F-050 Comparacion de requisitos.

8. CAMBIOS EFETUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO

No aplica.
9. ANEXOS
No aplica.
Gabriela Rodriguez Ruiz Revisado Marlon Alzate Herrera
Elaborado:
Cargo: Coordinador de Calidad y Aprobado: Cargo: Gerente
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la identificacién, manejo, preservacion y cuidado de los bienes

de propiedad del cliente identificados en el Sistema de Gestion de Calidad de Marlon

Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.

2. ALCANCE

El presente documento inicia con la identificacion de los bienes de propiedad del cliente y

finaliza cuando dichos bienes ya no se requieran y sean devueltos al cliente. Aplica a los

procesos que en su prestacion de servicio manejen propiedad del cliente.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES

El Supervisor de Produccién, Coordinador de calidad y los trabajadores de cada dependencia que

utilicen informacion o productos del cliente, son responsables de velar por la aplicacion y

actualizacion de este documento.
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5. DEFINICIONES

Cliente: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.

Custodia: Guardar algo o alguien con vigilancia y cuidado.

Preservacién: Conservar, resguardar o proteger los productos de un dafio o peligro.
Salvaguardar: Defender o proteger a una persona o cosa.

Propiedad del cliente: Se refiere a que todo lo que se hace como parte de la labor de servicio al
cliente, ya sean documentos, presentaciones, materiales, etc. Se convierten en su propiedad; pues

eso, que le pertenece al cliente, puede ser algo fisico y tangible o no, un bien mueble o inmueble.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 IDENTIFICAR LA PROPIEDAD DEL CLIENTE Marlon Metalisteria y Construcciones
en Acero S.A.S., identifica los bienes, que son propiedad del cliente, suministrados para su
utilizacion o incorporacion dentro del producto y/o servicio que queden bajo custodia de la

empresa, los cuales después de ser identificados se les asigna un responsable de los mismos.

6.2 SALVAGUARDAR LOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS PROPIEDAD DEL
CLIENTE

Una vez identificados los bienes propiedad del cliente, Marlon Metalisteria y Construcciones en
Acero S.A.S., delega la responsabilidad de verificar, proteger y salvaguardar de los mismos, a

quien segun su funcion o actividad le corresponda.




162

PROCEDIMIENTO VERSION 1
IrMARLON , SGC-P-009
s €8 10009 803 PROCEDIMIENTO DE PRESERVACION Y FECHA: 25-05-2020
CUIDADO DE LA PROPIEDAD DEL CLIENTE PAGINA 3

6.3 PRESERVAR LOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS PROPIEDAD DEL CLIENTE

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., debe preservar el producto y/o servicio

durante el proceso interno y la entrega al destino previsto para lo cual debe velar por la

manipulacion, almacenamiento y proteccién del mismo. Todo personal que maneje bienes

propiedad del cliente debe velar por el adecuado uso de la informacion de los mismos, teniendo

en cuenta lo siguiente:

Garantizar al usuario total confidencialidad y uso exclusivo del documento para el

producto a entregar y/o servicio a prestar.
No utilizar la informacidn en actividades ilicitas.

No realizar copias parciales o totales de la informacion para actividades diferentes al
objeto del producto y/o servicio a menos que sea autorizado por el propietario de la
informacion.

Cualquier dafio o pérdida de la informacion o documento debe ser informado al cliente

mediante comunicacién y debe quedar registro de ello.

Respetar las condiciones de uso que el cliente indique sobre la propiedad suministrada.
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7. REGISTROS

Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:

SGC-F-046 Ficha de Propiedad del cliente

8. CAMBIOS EFETUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO

No aplica.

9. ANEXOS

9.1 Ficha de Propiedad del cliente

Elaborado:

Gabriela Rodriguez Ruiz

Revisado

Cargo: Coordinador de Calidad

y Aprobado:

Marlon Alzate Herrera

Cargo: Gerente
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1. PROPOSITO

Definir los controles necesarios para el tratamiento adecuado del producto no conforme

detectado en Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.

Asegurarse de que el producto que no sea conforme con los requisitos, se identifique y controle

para prevenir su uso o entrega no intencional.
2. ALCANCE

El alcance del presente procedimiento abarca todo producto no conforme detectado en cualquiera

de los procesos declarados por Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.
3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 9001:2015, clausula 8.7. Control de Salidas No Conformes. Norma |

SO 9000:2005, Clausula 2.6. Términos relativos a la conformidad

SGC-P-012: Procedimiento de acciones correctivas.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Jefe de Produccion

Detectar no conformidades presentes en los procesos bajo su responsabilidad
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4.2 Supervisores
Detectar no conformidades en sus respectivos procesos o en sus proveedores o clientes internos.
4.3 Responsables de los Procesos

Efectuar las correcciones, acciones correctivas, bajo su responsabilidad.

5. DEFINICIONES

Conformidad: Cumplimiento de un requisito. (Norma ISO 9001:2015)

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito. (Norma ISO 9001:2015)
Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado.

Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa real de una no conformidad detectada

u otra situacion indeseable.
Correccién: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.
Reproceso: Accidn tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los requisitos.

Reparacion: Accion tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en aceptable para

su utilizacion prevista.

Liberacién: Autorizacién para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.
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6. EQUIPOS Y MATERIALES

e Marcador de metal (Blanco).
e Etiquetas de identificacion del estado de inspeccion.

e Lapicero.
7. METODO

7.1 DETECCION, IDENTIFICACION, COMUNICACION Y REGISTRO

Los productos o servicios no conformes pueden ser detectados a traves de:

a) Todo personal del Departamento de Produccion y Calidad: Detectan no conformidades
presentes en todos los procesos y actividades del sistema de gestion de calidad.

b) Todo jefe de area, supervisor o trabajador tiene la responsabilidad de detectar no
conformidades en sus respectivos procesos o en los procesos de sus proveedores y/o clientes
internos. La identificacion de las no conformidades se establece de acuerdo a la naturaleza de la
misma, y se realiza con la finalidad de prevenir su uso o entrega no intencional.
A continuacion, en la Tabla N° 1 se citan algunos casos tipicos de identificacion de no
conformidades:
Tabla 1. Identificacion, tipo de comunicacion y registro de las no conformidades detectadas

en Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S
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No NO IDENTIFICACION DE LA NO COMUNICACION REGISTRO
CONFORMIDAD CONFORMIDAD

1 Producto no conforme | CASO I: Defectos particulares, requiere Comunicacion verbal con el SGC-F-053: Reporte
detectado durante el reparacion puntual: Se identifica el supervisor de produccion, para diario liberacion.
proceso productivo: (i) | elemento, indicando con marcador de metal | su reparacion.

Control en Proceso y/o | los defectos detectados.
Producto
Terminado(ii) _ S—
CASO II: Defecto generalizado en todo el Comunicacion verbal con el SGC-F-053: Reporte
elemento, requiere reproceso: Se identifica supervisor de produccion y diario liberacion.
el elemento con una etiqueta roja formalizacion escrita. . .
(RECHAZADO), ademas se indica con gfn?;:()-r%\rr):i.egt%ocrgur:ilgﬁg
marcador los defectos detectados. / :
CASO III: Elementos inservibles, Comunicacion escrita a nivel SGC-F-053: Reporte
rechazados indefectiblemente: Se identifica Gerencial. diario liberacion.
el elemento con una etiqueta roja . .
(RECHAZADO), ademas se indica con ifrﬁé%gﬁi'egg’&ﬂgﬁg
marcador los defectos detectados. ! ’
SGC-F-055: Registro de
control de calidad.

2 Servicio no conforme La materia prima o productos suministrados | Comunicacion escrita dirigidaa | SGC-F-054: Oportunidad
de proveedores por el proveedor, son identificados mediante | Compras de mejoramiento continuo.

una etiqueta roja (RECHAZADO) y/o
etiqueta amarilla (RETENIDO), segun sea
el caso, y se escribe su estado en el
elemento con marcador metélico.

3 Servicios no CASO I: En documentos utilizados por la Comunicacion verbal previa con | SGC-F-054: Oportunidad
conformes organizacion: planos, registros, reportes, responsables del proceso en el de mejoramiento continuo.
consecuencia de la listas; se identifican marcando sobre ellos que se detecto la no
desviacion de los con lapicero tinta azul la no conformidad conformidad. Comunicacién
estandares encontrada. escrita.
establecidos por
Marlon Metalisteria - — - -

Construcciones en y CASO II: Ejecucion incorrecta o indebida
Acero SA.S. de actividades que afecten el desempefio del
proceso.

4 No conformidad de CASO I: Informacion, planos, listas, Comunicacién escrita con el SGC-F-054: Oportunidad
cliente. registros. Identificacion similar al Item #3, responsable del proyecto. de mejoramiento continuo.

Caso I.
CASO I1: Materia prima, equipos. Similar al
Item #2.
5 Hallazgo del proceso No conformidad de las acciones correctivas Comunicacion escrita a los SGC-F-054: Oportunidad

de mejoramiento continuo.
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7.2 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

7.2.1 Eliminacion de la No Conformidad Detectada

Detectada y comunicada la no conformidad, es responsabilidad del duefio del proceso tomar de
manera inmediata las medidas determinadas para eliminar dicha no conformidad: correccion,
acciones correctivas.

El Duefio del proceso evaluara la no conformidad, en caso esta esté apta para reproceso o
correccion, se procedera a realizar la accion antes mencionada. En caso el producto no esté apto
para correccion o reproceso, se procedera a su eliminacion.

Nota: La evaluacion de la no conformidad, sera realizada bajo criterio del duefio del proceso; si
él considera que el Producto no conforme no es apto para correccién o reproceso,

inmediatamente se eliminara dicho producto.

7.2.2 Autorizacion, liberacion, aceptacion bajo concesion Los responsables de la autorizacion
del uso, liberacion o aceptacion bajo concesion de los productos o servicios no conformes, se

detallan a continuacioén:
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Tabla 2. Autorizacion para el uso o liberacion del producto o servicio no

N° TIPO DE SEGUIMENTO/VERIFICACION AUTORIZACION

CONFORMIDAD

1 Producto no conforme detectado Jefe 0 Supervisor de Produccion -Jefe o Supervisor de Produccion
en el proceso productivo, control

- - Responsable de operaciones
en proceso o producto terminado.

(aceptacion bajo concesion).

- Representante del cliente
cuando sea necesario (aceptacion
bajo concesidn).

2 Servicio no conforme de Jefe o Supervisor de Produccién -Jefe o Supervisor de Produccion

roveedores. .
P . - Responsable de operaciones

(aceptacion bajo concesion)

. - Representante del cliente
cuando sea necesario (aceptacion
bajo concesién).

3 Producto/Servicio no conforme Jefe o Supervisor de Produccion -Jefe o Supervisor de Produccion
después de la entrega o cuando ya - Cliente.
ha comenzado su uso.

4 Deviacion de los procedimientos Responsable del proceso que detect6 la no Coordinador de Calidad
de gestion establecidos por conformidad. - Coordinador de Calidad
Marlon Metalisteria y
Construcciones en Acero
S.AS.C.

5 Producto/Servicio no conforme del | Jefe o Supervisor de Produccién El Cliente
cliente.

6 Hallazgo del proceso de Responsable del proceso que detecto la no Coordinador de Calidad
verificacion del programa de conformidad. - Coordinador de Calidad
accion.

7.2.3 Verificacion de conformidad
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Los responsables del seguimiento y verificacién de las no conformidades corregidas se definen

en la Tabla N°2, item.

7.2.2. 7.2.4 Deteccion de no conformidades después de su entrega o cuando ha empezado su

uso.

Cuando se detecta un producto no conforme despues de la entrega o cuando ha comenzado su

uso, la organizacion toma las acciones apropiadas, a través de:

Registro en SGC-F-054: Oportunidad de Mejoramiento Continuo. Ejecucion de acciones de

mejora a través del SGC-P-012: Procedimiento de acciones correctivas.

8. REGISTROS

Los Registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:

SGC-F-054 Oportunidad de Mejoramiento Continuo

SGC-F-053 Reporte diario de liberacién

SGC-F-055 Registro de Control de Calidad

9. CAMBIOS EFETUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO

No aplica.

10. ANEXOS

10.1 Oportunidad de Mejoramiento continuo.

10.2 Informe de Costo de No Calidad.

Elaborado:

Gabriela Rodriguez Ruiz

Cargo: Coordinador de Calidad

Revisado

Marlon Alzate Herrera

y Aprobado:

Cargo: Gerente
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para realizar actividades de seguimiento, medicion, analisis y mejora

en la empresa Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., con el fin de asegurar que

se cumplan los requisitos especificados del producto y/o servicio brindado por la empresa, la

conformidad del Sistema de Gestion de Calidad, asi como su eficacia.

2. ALCANCE

Aplica a todas las actividades asociadas a la medicion, analisis y mejora continua del servicio

brindando al cliente como los procesos involucrados en el Sistema de Gestion de Calidad.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 9001:2015

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Gerencia General

Aprobar el presente procedimiento y brindar los recursos necesarios para la implementacion y

mantenimiento del mismo

4.2 Coordinador de Calidad
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e Responsable de la elaboracion, distribucién, actualizacion y control del presente

documento.

e Reuvisar la informacion generada por las actividades de seguimiento, medicion, analisis y

mejora de los Jefes de Area.

4.3 Jefes de Area

e Identificar los indicadores de su area y métodos de medicion.

e Realizar actividades de seguimiento, medicion, analisis y mejora en sus respectivas areas.

e Analizar los resultados de las mediciones realizadas.

e Identificar los elementos y oportunidades de mejora.

5. DEFINICIONES

Mejora: Actividad para mejorar el desemperio.

Mejora Continua: Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Seguimiento: Determinacion del estado de un sistema, un proceso, un producto, un servicio o

una actividad.

Medicion: Proceso para determinar un valor.

Proceso de medicion: Conjunto de operaciones que permiten determinar el valor de una

magnitud.
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6. PROCEDIMIENTO

El proceso de seguimiento, medicion, analisis y mejora debe realizarse por cada lider de proceso.
Se designara a un responsable de realizar las actividades de este proceso en conjunto con el
Coordinador de Calidad. Los resultados de este proceso seran informacion de entrada para la
revision por la Direccion.

6.1 ESTABLECIMIENTO DE INDICADORES, METODOS Y METAS

6.1.1 Indicadores

Cada proceso define indicadores que se seguiran, mediran y analizaran. Dichos indicadores seran
la base para el seguimiento, medicién y analisis; y quedaran registrados en el formato SGC-F-
061 Definicion de Indicadores, Métodos y Metas, estos deberan ser aprobados por las
respectivas Gerencias y no podran modificarse sin la autorizacion de las mismas. La
modificacion de los indicadores a medir se podra realizar cuando haya un cambio significativo
dentro de los procesos involucrados, si ocurre alguna modificacion en la prestacion del servicio o
cuando los resultados del analisis lo requieran.

6.1.2 Métodos

Se definirdn los métodos que se utilizaran para la medicion de los indicadores, los cuales se

registraran en SGC-F-061 Definicion de Indicadores, Métodos y Metas.
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6.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y medicion de los indicadores, metas y métodos definidos en el punto
anterior se designara un encargado por cada jefatura implicada. Para realizar el seguimiento,
medicion y analisis de, por ejemplo, auditorias internas se debera recopilar la informacion de
salida de la aplicacion del procedimiento SGC-P-011: Auditorias Internas, para realizar el
seguimiento, medicién y analisis de las Salidas No Conformes se recopilara informacion de
salida de la aplicacién del procedimiento SGC-P-010 Control de Salidas no Conformes; y asi con
todos los procesos que estén involucrados con los objetivos, metas y métodos.

6.3 ANALISIS DE DATOS

El anélisis de datos se debe registrar en el formato “SGC-F-062 Andlisis de Datos y Mejora”, en
donde se hara una descripcion breve de los resultados que arrojaron los métodos de medicidn
empleados para cada indicador, enfatizando tendencias de los resultados, asi como la
conformidad de los mismos de acuerdo a las metas proyectadas y a los requerimientos del
Sistema de Gestion de Calidad.

6.4 MEJORA

Tomando como informacion de entrada el seguimiento y la medicion del proceso y/o servicio y
el andlisis de datos. Se deben conserva informacion documentada sobre las opciones de mejora
detectadas. El formato SGC-F-062 Analisis de Datos y Mejora” sera informacion de entrada para

la revision por la Direccion.
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7. REGISTROS

SGC-F-061 Definicion de indicadores, métodos y metas

SGC-F-062 Analisis de Datos y Mejora

8. CAMBIOS EFETUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO

No aplica.

9. ANEXOS

9.1 Definicion de indicadores, métodos y metas

Elaborado:

Gabriela Rodriguez Ruiz

Revisado

Cargo: Coordinador de Calidad

y Aprobado:

Marlon Alzate Herrera

Cargo: Gerente
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Apéndice W. Indicadores de Gestion de los procesos

VERSION:1
FORMATO —
MARLON CODIGO: SGC-F-068
Siaiafistarin y Custracsionss on Aowro 53
g FECHA: 06-06-2020
Nit01236136-5 FICHA DE INDICADOR
PAGINA:1de 1
NOMBRE DEL PROCESO Gestion Administrativa y Financiera DESCRIPCION DEL PROCESO
NOMBRE DEL INDICADORIndice de Reclamos al proveedor
CODIGO DEL INDICADOR |IA 1.2
Definiciones Generales Proceso encargado de la organizacion, direccion y control de los recursos
(financieros, tecnolégicos, materiales, humanos, etc.).Ademas se encarga de
FechaFormula / Célculo: [(N° de reclamos a prOVeedOr / (TOtal Ordenes de COmpra)] *100 cotizacion, compra y abastecimiento de materia prima para la realizacion de los
Encargado de |_. . royectos de la empresa.
Responsable: 9 Tipo: D Unidad % proy ™
Compras
Fuente / Procesamiento: Informe de Calidad de Materia Prima
Frecuencia de Medicion:  |Mensual
PERIODO RESUL META GRAFICO
Enero 5,00% 5%
Febrero 5,00% 5%
6,00%
Marzo 3,80% 5%
Abril 4,00% 5% 5,00%
Mayo 5,00% 5%
4,00%
Junio 4,50% 5%
Julio 4,50% 5%
3,00%
Agosto 4,50% 5%
Septiembre 4,50% 5% 2,00%
Octubre 4,50% 5%
1,00%
Noviembre 4,50% 5%
Diciembre 4,50% 5%
0,00%
o o o Q o 0 < o e e @ e
R @0@( S A N & 4 Oc&o( & 3 .\@3’(
== Series] ==@==Series2 (_;z‘i?‘ & &°

% Cumplimiento 110%

ControlComentarios (Adjuntar Documentacién Sustentatoria de Causas y de Acciones)
Fecha de Control Riesgos / Problemas Acciones Prewentivas / Correctivas Responsable Fecha Avance (%)




177

M‘WMARLON
Y Cunsbruecluns o Searo s

Nit:001236136-5

FORMATO

VERSION:1

CODIGO: SGC-F-068

FICHA DE INDICADOR

FECHA.: 06-06-2020

PAGINA: 1de 1

NOMBRE DEL PROCESO

Gestion Administrativa y Financiera

DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL INDICADOR

Indice de Proveedores Calificados Aptos

CODIGO DEL INDICADOR

1ALl

Definiciones Generales

FechaFormula / Célculo:

[(N° de proveedores calificados aptos) / (N° total de proveedores

evaluados)] * 100

Responsable:

Encargado de
Compras

Tipo:

C Unidad %

Fuente / Procesamiento:

Informe de evaluacion de proveedores

Frecuencia de Medicion:

Trimestral

Proceso encargado de la organizacion, direccion y control de los recursos
(financieros, tecnoldgicos, materiales, humanos, etc.).Ademas se encarga de
cotizacién, compra y abastecimiento de materia prima para la realizacion de los
proyectos de la empresa.

PERIODO RESULTADO GRAFICO
Enero, Marzo 95,00% 95% 96,00%
Abril, Junio 95,00% 95% 95,00%
Julio, Septiembre 90,00% 95% 94,00%
Octubre, Diciembre 95,00% 9% 93,00%
Enero, Marzo 95,00% 95% 92,00%
Abril, Junio 95,00% 95% 91,00%
Julio, Septiembre 90,00% 95% 90,00%
Octubre, Diciembre 95,00% 95% 89,00%
Enero, Marzo 95,00% 95% 88,00%
Abril, Junio 95,00% 95% 87,00%
o .0 s e o .0 @ e ') -0 @ @
) ) "V (\\ \Qﬂ ‘d\ "V (\\ § \o’\ ‘t & § \ok
Julio, Septiembre 95,00% 95% W« & & & W » & & w » & &
%&‘0‘ @g S i & %&"0‘ $(;\ e @9\ r © v‘)\ & @Q\
Octubre, Diciembre 95,00% 95% SE S S
N & & N &
o o o
_ Ser“ES1 Seriesz
% Cumplimiento 101%
ControlComentarios (Adjuntar Documentacion Sustentatoria de Causas y de Acciones)
Fecha de Control Riesgos / Problemas Acciones Prewentivas / Correctivas Responsable Fecha Avance (%)




178

VERSION:1
FORMATO -
MARLON CODIGO: SGC-F-068
Ststalbiortny Cunsiruselonss an Searo s FECHA.: 06-06-2020
Nit:001236136-5 FICHA DE INDICADOR
PAGINA: 1de 1
DESCRIPCION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO Gestion Administrativa y Financiera

NOMBRE DEL INDICADOR

Indice de devolucién de Materia Prima

CODIGO DEL INDICADOR

IA13

Definiciones Generales

FechaFormula / Clculo:

[(N° de unidades devueltas) / (Total unidades entregadas por

proveedor)] * 100

Responsable:

Encargado de

Compras

Tipo:

D Unidad %

Fuente / Procesamiento:

Informe de Calidad de Materia Prima

Frecuencia de Medicion:

Mensual

Proceso encargado de la organizacion, direccion y control de los recursos
(financieros, tecnoldgicos, materiales, humanos, etc.).Ademas se encarga de
cotizacion, compra y abastecimiento de materia prima para la realizacién de los

proyectos de la empresa.

PERIODO RESULTADO GRAFICO
Enero 0,00% 1% 1,20%
Febrero 0,00% 1%
1009
Marzo 1,00% 1% 00%
Abril 0,00% 1%
0,80%
Mayo 1,00% 1%
i 0, 0,
Junio 0,00% 1% 0,60%
Julio 0,00% 1%
Agosto 0,00% 1% 0,40%
Septiembre 0,00% 1%
0,20%
Octubre 0,00% 1%
Noviembre 0,00% 1%
0,00% & . ° * * * )
Diciembre 000% 1% I A P SE: S
s 8 Ny ¥ N N S I & &
_ c’ée $o 0\
==@=Series] ==@=Series2
% Cumplimiento 600%
ControlComentarios (Adjuntar Documentacion Sustentatoria de Causas y de Acciones)
Fecha de Control Riesgos / Problemas Acciones Prewentivas / Correctivas Responsable Fecha Avance (%)
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FORMATO

VERSION:1

CODIGO: SGC-F-068

ZMARLON
y Ouisirucelonss o Scaro s

Nit:901236136-5

FICHA DE INDICADOR

FECHA.: 06-06-2020

PAGINA:1de 1

NOMBRE DEL PROCESO Produccion

DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL INDICADORIndice de Estructuras no conformes

CODIGO DEL INDICADOR |10 3.1

Definiciones Generales

FechaFormula / Clculo: [(Cantidad de estructuras no conformes) / (Total de estructuras fabricadas)] * 100

SUPERVISOR DE

PRODUCCION D

Responsable: Tipo: Unidad %

Fuente / Procesamiento:  |Informe de avance de proyecto - Informe de calidad

Frecuencia de Medicién:  |Mensual

Proceso de operacion, fabricacion y seguimiento de los proyectos correspondientes a
las licitaciones llevadas a cabo.

GRAFICO

o o Q o -0 0 o e & @ <
K\ A N Ry N o xS R\ N N &
AR R D R S
Yo ¢ E
&R O O

== Series] ==@==Series2

PERIODO RESULTADO
Enero 0,00% 0%
Febrero 1,00% 0%
Marzo 0,00% 0%
1,20%
Abril 0,00% 0%
1,00%
Mayo 0,00% 0%
0,80%
Junio 0,00% 0% 0,60%
Julio 0,00% 0% 0,40%
Agosto 1,00% 0% 0,20%
. 0,00%
Septiembre 0,00% 0% /00%
&
<<§\
Octubre 0,00% 0%
Noviembre 0,00% 0%
Diciembre 1,00% 0%
% Cumplimiento 0%
ControlComentarios (Adjuntar Docume
Fecha de Control Riesgos / Problemas Acciones Prewentivas / Correctivas

cion Sustentatoria de Causas y de Acciones)
Responsable

Avance (%)
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VERSION:1
FORMATO .
M ARLON CODIGO: SGC-F-068
Slstalistartny Oumsirucelonss e Sloaro s
- FECHA.: 06-06-2020
Nit:901236136-5 FICHA DE INDICADOR
PAGINA: 1de 1
DESCRIPCION DEL PROCE
NOMBRE DEL PROCESO Produccién ESCRIPCIO OCESO
NOMBRE DEL INDICADORIndice de Cumplimiento de plazos contractuales
CODIGO DEL INDICADOR |10 3.2
Definiciones Generales
[(N° de actividades cumplidas en cronograma real) / (N° de actividades  |proceso de operacion, fabricacion y seguimiento de los proyectos correspondientes a
FechaFormula / Célculo: planeadas en cronograma contractual)] * 1000 las licitaciones llevadas a cabo.
SUPERVISOR DE |_. .
Responsable: p Tipo: C Unidad %
p PRODUCCION | "
Fuente / Procesamiento:  |Informe de Calidad de Materia Prima
Frecuencia de Medicion:  |Semanal
PERIODO RESULTADO META GRAFICO
Semana 1 100% 100% 100%
Semana 2 90% 100%
100%

Semana3 90% 100% \/

98%
Semana 4 100% 100%

96%
Semana5 100% 100%

94%
Semana 6 98% 100%
Semana7 100% 100% 92%
Semana 8 100% 100% 90%
Semana 9 100% 100% 88%
Semana 10 95% 100%

86%
Semana 11 100% 100%

84%
Semana 12 95% 100% Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana 5 Semana 6 Semana 7 Semana 8 Semana 9 Semana Semana Semana

10 11 12
_ _._SeriESl _._Se'iesz
% Cumplimiento 103%
ControlComentarios (Adjuntar Documentacion Sustentatoria de Causas y de Acciones)

Fecha de Control Riesgos / Problemas Acciones Prewentivas / Correctivas Responsable Fecha Avance (%)
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Apéndice X. Encuesta de satisfaccion del cliente

La presente Encuesta tiene por objetivo medir el grado de satisfaccion y cumplir el requisito de nuestro Sistema de
Gestion de Calidad. Por favor califique de 1 a 10 nuestro desempefio en cada uno de los temas sobre los que le

consultamos (marcando el nimero correspondiente). Tome una sola opcidn de respuesta por cada pregunta. Utilice un
namero alto si estuvo satisfecho 0 un nimero bajo si no lo estuvo; deje el espacio vacio si no tiene opinion formada.

Preguntas (Contestar las preguntas correspondientes a su area)

CALIDAD TECNICA

¢El trabajo final fue realizado cumpliendo las
1 | especificaciones técnicas?

¢El trabajo final fue realizado respetando el marco legal?

¢El trabajo final fue entregado en el plazo de entrega?

¢CAmo ha sido nuestro cumplimiento en cuanto a los plazos
4 | de entrega?

¢Se siente satisfecho con el producto y/o servicio recibido?

En cuanto al cumplimiento al tema contractual, ;Se ha
6 | cumplido con lo acordado?

COMUNICACION

¢Le resulta facil interactuar con los profesionales que

7 | intervienen en la elaboracion del trabajo?

¢En qué medida la persona que lo atencidn telefonicamente,
8 | hasolucionado su necesidad?

¢Le resultd sencillo contactarse con nosotros ante algin
9 | reclamo?

10 | ¢(Cumplen con lo que usted solicita y se siente atendido?

NFORMACION GERERAL

¢Conoce usted toda la gama de productos y servicios que
1 | brinda Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero
S.AS?

¢Conoce usted la importancia de su colaboracién tanto en la
2 | respuesta a esta encuesta como en la solicitud de
informacion al comienzo de un trabajo?

3 ¢Qué opinion posee con respecto a la informacion que
brinda nuestra pagina web?

4 | ¢Qué concepto global tiene usted de Marlon Metalisteria y
Construcciones en Acero S.A.S.?
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¢Hay algunas expectativas que no fueron cubiertas en su total satisfaccion?

¢ Qué aspectos cree que debe mejorar nuestra empresa?

Colocar cualquier comentario u observacién que crea conveniente

Cliente Firma:

RESULTADOS, ITEM 1 AL 10

Si el resultado de la evaluacion se encuentra entre 8 y 10, es considerado como aceptable el producto y/o servicio
brindado en referencia a ese item.

Si el resultado de la evaluacién se encuentra entre 5 a 7, es considerado como aceptable el producto y/o servicio

pero bajo condiciones minimas o en el limite minimo brindado en referencia a ese item.

Si el resultado de la evaluacion se encuentra entre 2 a 4, es considerado como aceptable el producto y/o servicio
brindado en referencia a ese item, es decir se ha realizado el producto y/o servicio pero se ha incumplido algin

requisito exigido por el cliente.

Si el resultado de la evaluacion es 1, se considera que el producto y/o servicio no ha cumplido con ningln

requisito del cliente, o hubo una falta grave en el servicio que pone en riesgo a nuestro cliente.

RESULTADOS, ITEM 11 AL 14

Los resultados del item 11 al 14, es Gtil a la empresa para poder medir si esté siendo reconocida a través del
tiempo, y el interés del pablico en sus productos.
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' PROCEDIMIENTO VERSION 1
I MARLON SGC-P-011
W@wmmmggéwﬂ AUDITORIA INTERNA FECHA: 08-05-2020
' PAGINA 1
1. PROPOSITO

Verificar el buen desempefio de los procesos de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero

S.A.S,, en aspectos de Calidad; con el fin de detectar desviaciones y riesgos y proponer acciones

y de esta forma continuar con el proceso de mejora continua en los temas mencionados,

estableciendo oportunidades de mejora y cumpliendo con lo exigido por la legislacion y la

empresa.

2. ALCANCE El alcance de este procedimiento abarca la gestion y desarrollo de auditorias

internas en todos los procesos contenidos en el alcance del Sistema de Gestion Calidad de la

empresa Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Norma ISO 9001:2015, clausula 9.2. Auditoria Interna

e Procedimiento de Acciones correctivas (SGC-P-012)

e Norma ISO 19011:2011, Directrices para las auditorias de Sistemas de Gestion

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Gerencia General
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PAGINA 2

Aprobar el programa de auditorias internas (SGC-F-056)

Asignar los recursos financieros necesarios para desarrollar, implementar, dirigir y
mejorar las actividades de la auditoria, asi como para alcanzar y mantener la competencia
de los auditores, y para mejorar su desempefio.

Asegurar la disponibilidad de auditores que tengan la competencia apropiada para los

objetivos particulares del programa de auditoria.

4.2. Coordinador de Calidad

Revisar y adecuar el programa de auditoria interna.

Asegurarse de la implementacion del programa de auditoria interna.

Asegurarse de que se mantienen los registros pertinentes del programa de auditoria
interna (SGC-F-056)

Realizar el seguimiento, revisar y mejorar el programa de auditoria interna.

Remitir procedimientos, registros o cualquier otro documento en caso alguno de los
directamente involucrados en el proceso de auditoria lo requiera.

Asesorar a los procesos auditados durante el proceso de auditoria interna.

Apoyar en la elaboracion y ejecucion del Programa de Accion, para el levantamiento de

hallazgos.
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4.3. Equipo Auditor

e Elaboracion del programa anual de auditorias internas, de acuerdo al presente

procedimiento.

e Elaboracion del Plan de Auditoria (SGC-0-057)

e Desarrollar eficientemente todas las actividades del proceso de auditoria.

e Elaborar y distribuir el informe de auditoria (SGC-F-058)

4.4. Responsables de proceso

e Apoyar el normal desarrollo del proceso de auditoria.

e Elaborar el programa de accion con los hallazgos detectados y difundidos en el informe

de auditoria (SGC-F-058)

5. DEFINICIONES

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la

auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen

los criterios de auditoria.

Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de

tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico.

Criterio de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como

referencias para la auditoria.
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Evidencia de Auditoria: Registros, declaraciones de hecho o cualquier otra informacion que

son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

Hallazgo de la Auditoria: Resultado de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada

frente a los criterios de auditoria.

Conclusiones de la Auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor

tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.
Auditado: Organizacion que es auditada
Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditor Lider: Persona con la competencia para liderar al equipo auditor que llevaré a cabo una

auditoria.

Equipo Auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo un proceso de auditoria.

6. PROCEDIMIENTO
6.1. Programa de auditoria

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., elabora anualmente el Programa de
Auditorias Internas. Dicha programacion es realizada por el Coordinador de Calidad mediante el
SGC-F-056 Programa de Auditorias Internas, quien tendra en cuanta los siguientes aspectos para

Su programacion.
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Nit:901236136-5

e Importancia y estado de los procesos a auditar
e Resultado de auditorias previas
e Estado de acciones correctivas y preventivas

e Resultados de la revision por la direccién

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.., Determinara si es conveniente o no, la

colaboracion de expertos técnicos necesarios para realizar las auditorias internas cuando la

operacion lo amerite.

6.2. Plan de Auditoria

Una vez aprobado el Programa de Auditoria, se procedera a elaborar el Plan de Auditoria (SGC-

F-057), para cada una de las auditorias programadas. Para esta actividad se utilizara el formato

SGC-F-056 Plan de Auditoria Interna. EI Plan de Auditorias sera enviado a los procesos

involucrados en cada proceso de auditoria, como minimo con 15 dias de anticipacion antes del

inicio de la auditoria. En caso sea necesario, el Auditor lider debe solicitar procedimientos,

registros o algun otro tipo de documento al Coordinador de Calidad.

Nota: Cuando se requiera reprogramar alguna de las auditorias propuestas, esta debera ser

solicitada y sustentada por el jefe del proceso o area como minimo 7 dias habiles antes de la

fecha de auditoria planificada y dirigida al Auditor lider, quien, en coordinacién con el

Coordinador de Calidad, decidira sobre la aceptacién o no de dicha solicitud.
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6.3. Seleccidn de los auditores internos

Las Auditorias solo podran ser realizadas por auditores internos calificados y competentes en
educacion, formacion, experiencia y habilidades que se establecen en este procedimiento. Las
auditorias internas son planificadas por los auditores internos de la empresa, no obstante, esta se

reserva el derecho de contratar terceras partes para la ejecucion de sus auditorias internas.

Es requisito general, que al elaborar el programa de auditorias internas (SGC-F-056) y asignar
los equipos auditores, se debe conservar el principio de independencia, es decir, que ningun
auditor audite su propio trabajo. No se podran asignar auditores internos a procesos de los que
haya hecho parte como funciones hasta 1 afio antes de la fecha de la auditoria.

6.4. Competencia de los auditores

El comité del SGC, realiza la seleccion de auditores para dar cumplimiento al programa de
auditorias (SGC-F-056), considerando el requisito general como minimo los expuestos a
continuacion para Audito r Lider y Auditores Internos:

AUDITOR LIDER

Educacion: Profesional Titulado en cualquier campo

Formacién: Aprobacion de curso de interpretacion de la norma. Aprobacion de curso de Auditor
Lider. Aprobacién de curso de Auditores internos.

Experiencia: Minima de dos (02) afios en actividades en empresas.
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Habilidades:

e Conducta ética: fundamento de la profesionalidad, seguridad en si mismo.
¢ Independencia: imparcialidad y objetividad.
e Mentalidad abierta: observador, perceptivo, versatil, tenaz y decidido.

e Enfoque basado en evidencias: conclusiones fiables y demostrables.

AUDITOR INTERNO
Educacion: Minimo titulo bachiller en cualquier campo

Formacién: Aprobacion de curso de interpretacion de la norma. Aprobacion de curso de

auditores internos.

Experiencia: Minima de un (01) afio en actividades en empresas.

Habilidades:
e Conducta ética: fundamento de la profesionalidad, seguridad en si mismo.
e Independencia: imparcialidad y objetividad.
e Mentalidad abierta: observador, perceptivo, versatil, tenaz y decidido.

e Enfoque basado en evidencias: conclusiones fiables y demostrables.

6.5. Realizacién de actividades de auditoria

Los encargados del proceso de auditoria, ejecutan las siguientes actividades:
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Elaboracion y registro del plan de auditoria: Este proporciona la informacién
relacionada con el objetivo de la auditoria, los criterios de auditoria y documentos de
referencia, alcance de la auditoria, fecha y lugar donde se va a realizar la auditoria in situ,
hora y duracion estimada de la auditoria.

Asignacion de tareas al equipo auditor: El auditor responsable puede asignar dentro de
su grupo las tareas que involucran la preparacion de la auditoria. EI auditor responsable
asigna a cada miembro del equipo auditor, la responsabilidad para auditar procesos,
funciones, areas, lugar o actividades especificas.

Preparacion de los documentos de trabajo: Involucra la preparacién y registro de la
lista de verificacién y la disposicién de los formatos para consignacion de las (SGC-F-

060).

Planeamiento de la auditoria: El Coordinador de Calidad elabora propuesta del Plan de
Auditorias en funcion a la importancia de la actividad a auditar y los resultados de las
auditorias previas. En el programa se definiran las &reas a auditar y las fechas

correspondientes para realizar la auditoria.

El Gerente General aprueba el programa anual de auditorias, caso contrario plantea las
modificaciones correspondientes. Una vez elaborado el programa de auditoria interna
(SGC-F-056), el Coordinador de Calidad procede a comunicar a todas las areas

involucradas. Con el programa de auditoria interna elaborado, aprobado y comunicado, y
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el equipo auditor conformado; se inicia la ejecucion de las auditorias, realizando las actividades

previamente explicadas.
6.6. Actividad de ejecucion de la auditoria

La Auditoria comenzara con una Auditoria de Adecuacion (Etapa 1), en la cual se buscara
determinar principalmente si la documentacion del SGC cumple con los requisitos de las Normas
de Referencia, ademas de evaluar la ubicacion y las condiciones especificas de la sede, las
necesidades de recursos, aspectos legales, etc. Posterior a la Auditoria de Adecuacion, se realiza
la Auditoria de Conformidad (Etapa 2) la cual inicia con la reunion de apertura, en la que se
confirma el plan de auditoria, se aclaran los detalles de como se llevara a cabo la auditoria y se
genera el espacio para que el auditado exprese sus inquietudes. De esta reunion se registra la
asistencia en el informe de auditoria (SGC-F-058). La recopilacion y verificacion de la
informacion (evidencia objetiva) se registra en la lista de verificacion e incluye las declaraciones
en entrevistas, observaciones de actividades y revisién de documentos. En la fase de recoleccion
de informacion, la evidencia objetiva de la auditoria es evaluada frente a los criterios de auditoria
para generar los hallazgos de auditoria (conformidad, no conformidad u oportunidad de mejora).
El auditor responsable se retne con su equipo auditor con el fin de revisar los hallazgos y
registrarlo en el formato de la lista de verificacién de auditoria interna (SGC-F-060). Y
posteriormente prepara las conclusiones de auditoria. Después se realiza la reunién de cierre que

es presidida por el responsable del equipo auditor y presenta las conclusiones y hallazgos de tal
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manera que sean comprendidos y reconocidos por el auditado. De esta reunion se registra la
asistencia en el informe de auditoria interna. Los hallazgos correspondientes se registran para la

solicitud de implementacion de acciones correctivas o de mejora.
6.7. Preparacion y distribucion del informe de auditoria

El responsable del equipo auditor es responsable de la preparacion y distribucion del informe de
auditoria. El informe de auditoria se presentara de acuerdo a lo establecido en el registro (SGC-
F-058) Informe de Auditoria. Es responsabilidad del equipo auditor, cerrar los hallazgos de la
auditoria interna que realizaron, es decir, evaluar la eficacia de las acciones propuestas por el
auditado de conformidad con el procedimiento para formular e implementar acciones correctivas,
y de oportunidad de mejora. Solo asi se considera concluido el trabajo del auditor con la
auditoria que se le asigno.

6.8. Finalizacion de la auditoria

El proceso de auditoria finaliza cuando todas las actividades descritas en el plan de auditoria

(SGC-0-057) se hayan realizado y el informe de auditoria (SGC-F-058) se haya distribuido.
6.9. Actividades de seguimiento del proceso de auditoria

Los responsables de los procesos en los que hayan detectado no conformidades, observaciones u

oportunidades de mejora, deberan establecer un programa de accién en el que se establezcan las




193

PROCEDIMIENTO VERSION 1
IrMARLON SGC-P-011
AUDITORIA INTERNA FECHA: 08-05-2020
Nit:901236136-5 4
PAGINA 11

actividades que permitan eliminar la causa raiz de dichos hallazgos. Se identifica la causa de la
no conformidad (Ver SGC-F-CA-068): Acciones Correctivas y SGC-P-CA-027: No

conformidades).

6.10 Evaluacion y Seguimiento del desemperio del programa de auditorias EI Coordinador
de Calidad prepara un informe general de auditorias con el propdsito de informar al responsable
de la direccion acerca de los resultados obtenidos en la ejecucion de las auditorias efectuadas y
las eventualidades presentadas durante su ejecucion. Este informe contiene informacion
estadistica que muestra la eficacia del cumplimiento del programa de auditoria comparando con

las anteriores. El informe general de auditorias es entrada para la Revision por la Direccion.

7. REGISTROS

SGC-F-056: Programa de Auditorias internas

SGC-F-057: Plan de auditoria Interna

SGC-F-058: Informe de Auditoria Interna

SGC-F-060: Formato de Lista de Verificacion

SGC-F-061: Formato de calificacion de los auditores internos

SGC-F-062: Formato de Acta de aperturay cierre de Auditoria
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8. CAMBIOS EFECUTADOS AL DOCUMENTO

No aplica

9. ANEXOS

9.1. Programa de Auditorias internas

9.2. Plan de auditoria Interna

9.3. Informe de Auditoria Interna

9.4. Formato de Lista de Verificacion

9.5.: Formato de calificacion de los auditores internos

9.6: Formato de Acta de apertura y cierre de Auditoria

Elaborado:

Gabriela Rodriguez Ruiz

Revisado

Cargo: Coordinador de Calidad

Marlon Alzate Herrera

y Aprobado:

Cargo: Gerente
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Verificar, evaluar y establecer fechas de auditoria del sistema de gestion de Calidad, para

OBJETIVOS: determinar la conformidad a partir de la validacion de los requisitos de las normas NTC 1SO
9001: 2015, con el fin de velar por su desempefio y las oportunidades para su mejorar .
Programacion de auditorias internas, para seguimiento y evaluacién de los procesos de
ALCANCE: Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S. Bajo los requisitos de las NTC 1SO
9001:2015.
Humanos: Equipo de Auditores Internos
RECURSOS: Tecnoldgicos: Equipos de computo, sistemas de informacion, sistemas de redes.
Financieros: Presupuesto asignado por plan de accion para el proceso de auditoria.
NTC 1SO 9001:2015
CRUTERICE Requisitos legales ,del cliente y de la organizacion.
e Entrevistas
METODOS DE e Aplicacion de listas de chequeo y cuestionarios
AUDITORIA: e Revision documental
e Muestreo
Riesgos:
e Incumplimiento / aplazamiento del Programa de Auditoria por ejecucion de otras
labores internas
¢ Insuficiencia de tiempo, equipos y/o formacidn para realizar una auditora.
e Escaso nivel de socializacion del programa y plan de auditoria con los lideres de
RIESGOS Y procesos y funcionarios en general.
OPORTUNIDADES: e Seguimiento ineficaz de los resultados del programa de auditoria.
Oportunidades:
e Alinear las fechas de la auditoria con la disponibilidad del personal clave del
auditado.
e Igualar el nivel de competencia del equipo auditor con el nivel de competencia
necesario para alcanzar los objetivos de la auditoria.
CICLO DE El Programa de Auditoria Interna , contiene la programacién de las Auditorias Internas a
AUDITORIA: realizarse en el periodo comprendido entre el mes de marzo a diciembre de 2020.
FECHA DE FECHA DE
ELABORACION: ACTUALIZACION:
CRONOGRAMA

PROCESO A AUDITAR

FECHA'Y HORA

EQUIPO AUDITOR

SITIO

Calle 16 # 19 - 61

Produccidn Armenia, Quindio
Calle 16 # 19 - 61
Compras Armenia, Quindio
Calle 16 # 19 - 61
Armenia, Quindio
Calidad

Gerencia

Calle 16 # 19 - 61
Armenia, Quindio
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OBSERVACIONES:

e Los procesos que son sujetos de auditoria deberan alistar y disponer de manera oportuna la informacion que le
sea requerida con el proposito de facilitar la actividad programada.

e Los funcionarios de los procesos que son sujetos de auditoria deben estar disponibles para facilitar la actividad
programada, segln lo acordado a través del plan de auditoria que seré presentado al lider del proceso.

e Comunicar a los responsables de los procesos el programa y los planes de auditoria con anticipacién.

ELABORO (Responsable del programa): Gabriela Rodriguez Ruiz

APROBO (Alta direccion): Marlon Alzate Herrera

Gabriela Rodriguez Ruiz Revisado Marlon Alzate Herrera
Elaborado:

Cargo: Coordinador de Calidad y Aprobado: Cargo: Gerente
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FORMATO LISTA DE VERIFICACION

PROCESO A AUDITAR

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE LA AUDITORIA

CRITERIOS

Norma ISO 9001 de 2015

GESTION PUNTOS DE
VERIFICACION

CRITERIO/
NUMERAL

EVIDENCIAS
ENCONTRADAS

ANOTACIONES DEL
AUDITOR

PLANEAR

HACER

VERIFICAR

ACTUAR

AUDITOR LIDER

EQUIPO AUDITOR

EXPERTO TECNICO

Gabriela Rodriguez Ruiz
Elaborado:

Cargo: Coordinador de Calidad

Revisado

Marlon Alzate Herrera

y Aprobado:

Cargo: Gerente
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INFORME DE AUDITORIA INTERNA

EMPRESA: Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S

OBJETIVO DE LA AUDITORIA ALCANCE

Establecer un diagnostico de la empresa para contribuir a la toma de La auditoria aplica a todos los procesos de la empresa y algunas areas especificas y cubre todos los

decisiones. requisitos definios en las normas que sean aplicables.

CRITERIOS DE ISO 9001:2015, Documentos de la Empresa y Normatividad Aplicable.

AUDITORIA:

AUDITOR LIDER:

EQUIPO AUDITOR:

FECHA DE AUDITORIA: FECHA DE ENTREGA DEL INFORME:

NOMBRE DE LOS AUDITADOS CARGO

RESULTADOS DE LA AUDITORIA

DESCRIPCION DE LAS NC REQUISITO INCUMPLIDO

FORTALEZAS DEL AREA O PROCESO
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OPORTUNIDADES DE MEJORA

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

DOCUMENTOS REVISADOS

Durante la auditoria:

FIRMA DEL AUDITOR LIDER

FIRMA DEL CLIENTE O REPRESENTANTE LEGAL
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DATOS GENERALES
NOMBRE DEL AUDITOR
FECHA DE LA
AUTOEVALUACION
PROFESION
LABORA ACTUALMENTE?
CARGO QUE DESEMPENA

ANOS DE EXPERIENCIA
PROFESIONAL

(ha trabajado desde que se
gradud)

ESTUDIOS
RELACIONADOS CON
SISTEMAS DE
GESTION(cursos, diplomados,
otros)

EXPERIENCIA COMO
AUDITOR?

COMPORTAMIENTO PERSONAL

Cualidades Casi
nunca

Algunas veces

Siempre

Cbémo puedo mejorar?

Etico, imparcial, sincero,
honesto, discreto

Mentalidad abierta a diferentes
puntos de vista

Diplomatico, cuidadoso en el
trato con los demas

Observador del entorno

Perceptivo, consciente

Verstil, facilmente adaptable
a situaciones

Persistente, orientado al logro
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Decidido, de razonamiento
l6gico

Seguro de si mismo, sin miedo
a la interaccion

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Areas

Me
falta
mucho

Tengo
algunos
conocimientos

Soy un Como puedo mejorar?
experto

Planificar y organizar el
trabajo eficazmente

Procedimientos y métodos de
auditoria

SGC 1SO 9001:2015

SGA ISO 14001:2015

SST 1SO 45001:2018

GTC ISO 19011:2018

Recopilar informacion
relevante mediante diferentes
técnicas

Verificar pertinencia y
exactitud de la informacién
revisada

Disefiar y utilizar diferentes
papeles de trabajo en la
auditoria

Documentar hallazgos y
redactarlos correctamente

Comunicarse eficazmente con
todos los participantes de una
auditorfa en sus diferentes
roles

Relacionar situaciones con los
requisitos de la norma

Establecer las diferencias entre
los criterios de la auditoria, los
hallazgos y las evidencias

Asegurar el cumplimiento de
los objetivos de una auditoria

Reconocer e identificar
rapidamente la naturaleza de
una organizacion y su
funcionamiento
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Requisitos legales,
contractuales y normativos
complementarios a cada
sistema de gestion

CONCLUSIONES Y
OBSERVACIONES
GENERALES
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PROCESO AUDITADO:

APERTURA DE AUDITORIA

Fecha de apertura:

Hora de inicio: Lugar:

TEMAS TRATADOS

1

2

3

OBSERVACIONES

PARTICIPANTES

NOMBRE

CARGO FIRMA

CIERRE DE AUDITORIA

Fecha de cierre:

Hora de cierre: Lugar:

OBSERVACIONES

Los hallazgos de auditoria se relacionan en el informe de auditoria

PARTICIPANTES

NOMBRE

CARGO FIRMA
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Apéndice EE. Procedimiento acciones correctivas
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1. PROPOSITO

Identificar y evaluar las no conformidades detectadas y definir acciones correctivas para
subsanar de manera eficaz las causas que hubiera ocasionado los posibles incumplimientos del
Sistema de Gestion de Calidad (SGC).
2. ALCANCE
Aplica a todas las no conformidades reales encontradas en los diferentes procesos realizados en
todas las &reas, relacionadas al SGC.
3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Norma ISO 9001:2015

e SGC-M-001: Manual del Sistema de Gestion de Calidad de Marlon Metalisteria y

construcciones en acero S.A.S.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Gerencia General

Brindar los recursos necesarios para la implementacién y mantenimiento del presente
procedimiento.

4.2 Coordinador de Calidad
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Cumplir con la correcta ejecucion del presente procedimiento.

4.3 Responsables de los Procesos

Cumplir el presente procedimiento

5. DEFINICIONES

No Conformidad (NC): Incumplimiento de un requisito (1SO 9001:2015).

No Conformidad Real: Situacion real o existente no deseable.

Accion Correctiva: Accidn que se toma para eliminar la causa real de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable (ISO 9001:2015).

RAC: Registro de accion correctiva.

Fuente: Origen de la NC, puede ser: analisis interno, reclamo, inspecciones de calidad,
seguridad y medio ambiente, accidentes, incidentes, aspectos ambientales y otros.

Tipo: Relacionado con la causa de la NC, puede ser: documentacion, técnicas, proceso y otros.

6. PROCEDIMIENTO
6.1. Redaccion La NC debe describir el problema, la evidencia y el incumplimiento del requisito
establecido. El jefe de area define si la NC procede o no, en ambos casos, la respuesta debe estar

sustentada.




206

PROCEDIMIENTO VERSION 1
IrMARLON SGC-P-012
ACCIONES CORRECTIVAS FECHA: 12-05-2020
PAGINA 3

6.2 Correccion Luego de haber detectado una no conformidad debe evaluarse la correccién
inmediata a tomar, acciones que estan explicadas en el Procedimiento de Control de salidas no
conformesSGC-P-010.

6.3 Generacidn Los reportes de auditoria, desviaciones y los reportes de trabajadores generan no
conformidades reales. Las no conformidades reales dan lugar a acciones a acciones correctivas.
Los registros son generados por quien detecta la NC en el registro de acciones correctivas (SGC-
F-063) son entregados al Coordinador de Calidad para su codificacion y seguimiento.

6.4 Investigacion y evaluacion Se debe investigar la causa raiz de la NC, utilizando
herramientas de calidad como, por ejemplo: tormenta de ideas, diagrama causa efecto, 5
porque’s, etc. La accion inmediata se genera para solucionar el problema, més no la NC. La
accion correctiva debe responder a las causas identificadas.

6.5 Implementacion y ejecucion Una vez encontradas las causas raiz del problema, se pone en
ejecucion actividades estratégicas para resolverlas (se debe informar al Coordinador de Calidad
el tiempo requerido para la implementacion). Se debe adjuntar las evidencias de lo realizado.

6.6 Control de plazos Los tiempos para la evaluacion y definicion dl plazo para la ejecucién de
las acciones correctivas es no mayor de 05 dias utiles de recibido el RAC. El plazo definido por
el &rea para la ejecucion de las acciones correctivas debe ser 16gico y coherente a las acciones
planteadas. La ampliacion de plazos puede darse, en casos excepcionales, con el sustento y la

comunicacion anticipada correspondiente.
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6.7 Conclusién El Coordinador de Calidad o quien el designe, analiza y aprueba el

cumplimiento de lo propuesto.

6.8 Auditoria de Verificacién El Coordinador de Calidad realiza auditorias de verificacion para

evidenciar la eficacia de la solucion, de ser necesario hasta en tres oportunidades. Si, durante la

auditoria de verificacidn no se corrobora la eficacia de las acciones realizadas, el RAC queda

abierto y se genera nueva fecha para la reevaluacion. Si la NC es para el area de Ingenieria'y

Calidad, un auditor independiente verifica la accién correctiva establecida.

7. REGISTROS

SGC-F-063 Registro de accidn correctiva

SGC-F-065 Registro de Control de Plazos

9. ANEXOS

9.1 Registro de Accidn Correctiva (RAC)

9.2 Registro de Control de Plazos

Elaborado:

Gabriela Rodriguez Ruiz

Revisado

Cargo: Coordinador de Calidad

Marlon Alzate Herrera

y Aprobado:

Cargo: Gerente
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Fecha: Proceso Requisitos:
Tipo de accién Correctiva De mejora
Ori_gg n de la Auditoria Interna Auditoria R.EViSi.é,n por la Andlisis del proceso
accion Externa direccion
Descripcion de la No Conformidad u Oportunidad de Plan de accion
Mejora No Accion Responsable Fecha
Metodologia utilizada para el analisis de causa (solo acciones correctivas y preventivas):
. ) Diagrama Espina de Lluvia de Otro,
Cinco Por qué pescado Paretto ideas LCual?
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Plan de seguimiento

NUmero accion Seguimiento Responsable Fecha
1
2
3

Solicitado por: Revisado y aprobado por:

Nombre Cargo Nombre Cargo
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Nota 1: Tipo: Documentacion, Técnicas, Proceso y Otros.

Nota 2: Fuente: de Auditoria interna, auditoria externa, revision por la Direccion, Analisis interno, reclamos, inspecciones y otros.

\ AREA DESCRIPCION | CLASIFICACION

° RESPONSABLE

ENTREGADO FECHA DE AUDITORIA DE
EVALUACION VERIFICACION
Tipo Fuente Fecha | Responsable Propuesto | Ejecutado | Auditoria | Auditoria

1 2

Observaciones
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PROCEDIMIENTO VERSION 1
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s 1 01y 35 IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS | FECHA: 20-04-2020
Y OPORTUNIDADES PAGINA 1
1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para la identificacion y evaluacion de riesgos y oportunidades y
determinar los controles, respecto a la calidad asociados a los procesos clave del Sistema de

Gestidn de Calidad (SGC) de la empresa Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.AS.

2. ALCANCE
Aplica a todos los procesos clave del Sistema de Gestion de Calidad de la empresa Marlon

Metalisteria y Constricciones en Acero S.AS.

3. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma I1SO 9001:2015

Norma I1SO 31000:2009

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Jefe del Area
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Responsable de la identificacion de riesgos y oportunidades con la participacién de un

especialista en calidad, en caso sea necesario relacionados directamente con los procesos a

evaluar.

4.2 Coordinador de Calidad

Responsable de la evaluacion y determinacion del control de riesgos y oportunidades.

Responsable de la gestién adecuada del control de riesgos y oportunidades.

5. DEFINICIONES

AMFE: Andlisis Modal de Fallos y Efectos. Fallo: El fallo es una desviacion o defecto de una

funcion o especificacion.

Efecto: Cosa producida por una causa. Modo potencial de fallo: Forma en que un componente,

sistema o producto puede fallar en el cumplimiento de su funcién

NRT: Numero de Prioridad de riesgo. EI NRT permite evaluar los diferentes niveles de riesgo u

oportunidad y ordenarlos segun sus prioridades.

Riesgo: Posibilidad de que se produzca un contratiempo o una desgracia, de que alguien o algo

sufra perjuicio o dafio.

Oportunidad: Circunstancia, momento o medio oportunos para realizar o conseguir algo.
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6. PROCEDIMIENTO
La aplicacion de la metodologia se compone en los siguientes pasos:

6.1 INFORMACION DE ENTRADA PARA LA EVALUACION

La siguiente informacion servira como informacion de entrada para la evaluacion de los riesgos y
oportunidades:

e Anadlisis FODA de la empresa.

e Indicadores de evaluacion.

e Reclamos de clientes.

e Recomendaciones por parte de trabajadores del area en evaluacion.

6.2 NOMBRE DEL PROCESOS Y SU FUNCIONALIDAD

En la primera columna del formato AMFE se escribe el nombre del proceso sobre el que se va a
aplicar y la funcién que cumple este proceso.

6.3 LISTAR LOS MODOS POTENCIALES DE FALLO (RIESGOS) U
OPORTUNIDADES

Para cada funcion definida en el paso anterior se deben buscar todos los posibles modos de fallo

susceptibles de producirse (riesgos) o las oportunidades que se puedan aprovechar.
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6.4 DETERMINAR LOS EFECTOS POTENCIALES DE LOS FALLOS (RIESGOS) U
OPORTUNIDADES

Para cada modo potencial de fallo (Riesgo) u oportunidad se identifica todas las posibles
consecuencias que estos pueden ocasionar a los clientes (sean buenas o malas), tanto internos
como externos, considerando que cada modo de fallo u oportunidad pueden tener varios efectos

potenciales.

6.5 DESCRIBIR LAS CAUSAS DE MODO DE FALLO (RIESGOS) U
OPORTUNIDADES

Para cada modo potencial de fallo (riesgo) u oportunidad se deben identificar todas las posibles
causas. Es importante llegar a la causa “raiz”, que puede ser ajustada o controlada para eliminar
la fuente de fallos o para aprovechar enteramente la oportunidad. EI método maés eficaz para la

identificacion de causas raiz son los diagramas “casa efecto” o de Ishikawa.

6.6 LISTAR LOS CONTROLES ACTUALES
Sélo para el caso de los fallos (riesgos), se identifican los diferentes controles existentes o
previstos, con objeto de evitar que se produzcan los diversos fallos y detectarlos en el caso de

que aparezcan.




215

PROCEDIMIENTO VERSION 1
IrMARLON , , SGC-P-002
s €8 10009 803 IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS | FECHA: 20-04-2020
Y OPORTUNIDADES PAGINA 5

6.7 DETERMINAR LOS INDICES DE EVALUACION PARA CADA MODO DE FALLO
(RIESGOS) U OPORTUNIDADES

Existen 03 indices de evaluacion:

e indice de Impacto (1)

e Indice de Ocurrencia (O)

e Indice de Deteccion (D)

A continuacion, se explicara como se realizara el calculo de los indices segun sea para:
RIESGOS U OPORTUNIDADES.

RIESGOS

indice de Impacto (1): Para cada modo de fallo (Riesgo) se tiene en cuenta y se punta el por
efecto que tiene en el cliente el fallo especificado. Todas las causas que tienen el mismo efecto

tienen la misma gravedad.

Tabla 1. Clasificacion del impacto del modo fallo segun la repercusion en el cliente / usuario.
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IMPACTO

CRITERIO

VALOR

Muy baja Repercusiones
imperceptibles

No es razonable esperar que este
fallo de pequefia importancia origine
efecto real alguno sobre el
rendimiento del sistema.
Probablemente, el cliente ni se darfa
cuenta del fallo.

Baja Repercusiones irrelevantes
apenas perceptibles

El tipo de fallo originaria un ligero
inconveniente, este observara un
pequefio deterioro del rendimiento
del sistema sin importancia. Es
facilmente subsanable.

2-3

Moderada Defectos de relativa
importancia

El fallo produce cierto disgusto e
insatisfaccion en el cliente. El cliente
observara deterioro en el rendimiento
del sistema

46

Alta

El fallo puede ser critico y verse
inutilizado el sistema. Produce un
grado de insatisfaccion elevado.

Muy Alta

Modalidad de fallo potencial muy
critico que afecta el funcionamiento
de seguridad del producto o procesos
y/o involucra seriamente el
incumplimiento de normas
reglamentarias.

9-10

indice de ocurrencia (O): Es la probabilidad de que ocurra un modo de fallo (Riesgo),
dependiendo de la probabilidad de ocurrencia de la causa.

Tabla 2. Clasificacion de la frecuencia / probabilidad de ocurrencia del modo de fallo

OCURRENCIA

CRITERIO

VALOR

Muy baja Improbable

Ningun fallo se asocia a procesos
casi idénticos, ni se ha dado nunca en
el pasado, pero es concebible.

1

Baja

Fallos aislados en procesos similares
o casi idénticos. Es razonablemente
esperable en la vida del sistema,
aunque es poco probable que suceda.

2-3

Moderada

Defecto aparecido ocasionalmente en
procesos similares o previos al
actual. Probablemente aparecera
algunas veces en la vida del
componente / sistema.

4-6
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Alta El fallo se ha presentado con cierta 7-8
frecuencia en el pasado en procesos
similares o previos procesos que han
fallado.

Muy Alta Fallo casi inevitable. Es seguro que el | 9-10
fallo se producira frecuentemente.

indice de deteccion (D): Se evalda la probabilidad de detectar un defecto antes de que el
producto llegue al cliente, sea este el usuario final o el cliente interno. Puede asociarse a la

probabilidad de que el plan de control detecte el modo de fallo.

Tabla 3. Clasificacion de la facilidad de deteccion del modo de fallo

DETECCION CRITERIO VALOR

Muy Alta El defecto es obvio. Resulta muy 1
improbable que no sea detectado por
los controles existentes.

Alta El defecto, aunque es obvio y 2-3
facilmente detectable, podria en
alguna ocasion escapar a un primer
control, aunque seria detectado con
toda seguridad a posteriori.

Mediana El defecto es detectable y 4-6
posiblemente no llegue al cliente.
Posiblemente se detecte en las
Gltimas etapas de produccion.

Pequefia El defecto es de tal naturaleza que 7-8
resulta dificil detectarlo con los
procedimientos establecidos hasta el
momento.

Improbable El defecto no puede detectarse. Casi 9-10
seguro que lo percibira el cliente
final

OPORTUNIDADES
indice de Impacto (1): Para cada oportunidad se tiene en cuenta y se puntda el mejor efecto que

tenga en el cliente la oportunidad especificada.
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Tabla 4. Clasificacion del impacto de la oportunidad segun la repercusion en el cliente / usuario.

IMPACTO

CRITERIO

VALOR

Muy baja Impactos imperceptibles

No es razonable esperar que esta
oportunidad de pequefia importancia
origine efecto real alguno sobre el
rendimiento del sistema. Se debe
evaluar el costo y beneficio.

1

Baja Impactos apenas perceptibles

La oportunidad detectada originaria
un ligero cambio en el sistema, sin
mayor importancia. Se debe evaluar
el costo y beneficio.

2-3

Moderada Impacto de relativa
importancia

La oportunidad puede tener relativa
importancia para la mejora del
sistema. Se debe evaluar el costo y
beneficio.

4-6

Alta

La oportunidad tiene un impacto de
mejora alto en el sistema. Es
conveniente evaluar el costo y
beneficio.

7-8

Muy Alta

Oportunidad con impacto positivo
muy alto, ya que presentaria una
mejora muy importante en el
Sistema.

indice de ocurrencia (O): Para el caso de las oportunidades, no se evaluara el indice de

ocurrencia, ya que oportunidad encontrada solo debe evaluarse en cuanto al impacto que tendra

dentro de la organizacion.

indice de deteccion (D): Para el caso de las oportunidades, no se evaluara el indice de deteccion

ya que oportunidad encontrada solo debe evaluarse en cuanto al impacto que tendra dentro de la

organizacion.

6.8 CALCULAR EL NUMERO DE PRIORIDAD DE RIESGO/OPORTUNIDAD (NRT)
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Se calcula de acuerdo a la formula: NTR =1 x O x D, para cada uno de los riesgos u
oportunidades, hay que tomar en cuenta que para las oportunidades sélo se tomara el indice de
Impacto.
Donde:
| = indice de impacto

= Indice de ocurrencia
D= indice de deteccion
El NRT permite evaluar los diferentes niveles de riesgo u oportunidades y ordenarlos segun sus
prioridades. Cuando se obtengan NUmeros de Prioridad de Riesgo elevados (mayores a 100) se
estableceran acciones de mejora para reducirlos. Cuando se obtengan NUmeros de Prioridad de
Oportunidad elevados (Entre 8-10) se debe establecer acciones inmediatas para aprovechar la
oportunidad, indices mas bajos a estos deben ser evaluados cuidadosamente en cuanto a costo y

beneficio.

6.9 ACCIONES A TOMAR
Se indican las acciones propuestas para reducir el NRT de los modos de fallos (riesgos)

seleccionados. Y acciones para aprovechar las oportunidades de mejora.
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7. REGISTROS

Los registros generados en la aplicacion de este procedimiento son:

SGC-F-012 Matriz de Identificacion y evaluacion de riesgos y oportunidades AMFE

7. CAMBIOS EFETUADOS A LA VERSION ANTERIOR DEL DOCUMENTO

No aplica.

9. ANEXOS

9.1 Matriz de Identificacion y evaluacién de riesgos y oportunidades (AMFE).

Elaborado:

Gabriela Rodriguez Ruiz

Revisado

Cargo: Coordinador de Calidad

Marlon Alzate Herrera

y Aprobado:

Cargo: Gerente
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REGISTRO VERSION 1
' CODIGO: SGC-F-016
I MARLON MATRIZ DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES FECHA: 20-04-2020
W”W?ﬂﬁiﬁ’?ﬁ?ﬁ (AMFE) PAGINA 1

MODO DE FALLO POTENCIAL EVALUACION
OPERACION/ CONTROL
FUNCIONAL IDAD FALI\ﬁgDO DE e TIAL ACCIONES ATOMAR | RESPONSABLE
EFECTO
POTENCIAL
Implementar registro de
Aplicar caracteristicas eléctricas de
Pardmetros de Errorenlos | instructivo soldadura (amperaje, Supervisor de
soldadura parametros para el 9 4 5 180 | voltaje, material) y mejorar Pr(?ducci()n 1 mes
inadecuada de medicion | correcto uso la supervision continua en
del equipo el campo para asegurar su
Estructuras cumplimiento.
Soldadura de estructuras metalicas
metélicas con defectos
de soldadura
Falta de
Falla en el Zﬁgllg'm'e”to Aplicar Capacitacion continua en la
; S procedimient elaboracién de soldadura y »
capacitacion 8 S e g Jefe de Produccion 1 mes
;?I?;gfrr;to de depla ode 4 4 128 aplicacion de calificacion
realizacion | Seldadura. por niveles a soldadores.
de soldadura




227

Personal no
calificado en
soldadura

Falla del equipo
soldador

Actualizar e incluir en el

Perfil de Contratcla de perfil de cargos que se debe
cargos persona contar con personal mejor .
inexistentes calificado y 120 . Gerencia 1 mes
omal con calificado y homologado.
definidos experiencia. Contratar personal
calificado.

Falta de

limient Asegurar el .
Cudmp cumplimient Capacitar al personal para
ode o del la supervision y la gestién Jefe de
programa de rograma de 160 d tenimient Mantenimiento Lmes
mantenimien | Programa e mantenimiento
to mantenimient preven“vo .

preventivo.

0 preventivo.
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REGISTRO

VERSION 1

CODIGO: SGC-F-016

LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA

FECHA: 20-04-2020

PAGINA 1

TIPO DE 2 FECHA DE
DOCUMENTO MERslien] GO APROBACION
Manuales SGC-M-001 Manual del Sistema de Gestién de Calidad 1 Plataforma y Pc Administrador 10/06/2020
SGC-0-003 Programa de Capacitacion y Sensibilizacion del SGC 1 Plataforma y Pc Administrador 3/04/2020
SGC-F-001 Lista Maestra de Informacion Documentada del SGC 1 Plataforma y Pc Administrador 6/06/2020
SGC-F-002 Alcance del SGC 1 Plataforma y Pc Administrador 17/03/2020
SGC-F-003 Politica del SGC 1 Plataforma y Pc Administrador 18/03/2020
SGC-F-004 Matriz FODA 1 Plataforma y Pc Administrador 19/03/2020
SGC-F-005 Necesidades y Expectativas de las Partes Interesadas 1 Plataforma y Pc Administrador 20/03/2020
SGC-F-006 Mapa de Procesos 1 Plataforma y Pc Administrador 21/03/2020
Formatos - — : — :
/Registros SGC-F-009 'fi:]c:r?cgeer;?aracterlzamon del Proceso Gestion Administrativa y 1 Plataforma y Pc Administrador 22/03/2020
SGC-F-010 Ficha de Caracterizacion del Proceso Gestidn de Calidad 1 Plataforma y Pc Administrador 23/03/2020
SGC-F-011 Fictha de Caracterizacion del Proceso Gestion Comercial y Post 1 Plataforma y Pc Administrador 24/03/2020
venta
SGC-F-012 i L i 1 Plataforma y Pc Administrador 25/03/2020
Ficha de Caracterizacion del Proceso Gerencial
SGC-F-013 . L By 1 Plataforma y Pc Administrador 26/03/2020
Ficha de Caracterizacion del Proceso de Produccion
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SGC-F-014 Matriz de Requisitos Legales y Otros requisitos aplicables Plataforma y Pc Administrador 27/03/2020
SGC-F-015 Organigrama Plataforma y Pc Administrador 28/03/2020
SGC-F-016 Matriz de Identificacion y Evaluacion de Riesgos y Oportunidades Plataforma y Pc Administrador 20/04/2020
SGC-F-017 Objetivos y Metas de Calidad Plataforma y Pc Administrador 17/03/2020
SGC-F-018 Listado de Requisitos legales Plataforma y Pc Administrador 18/03/2020
SGC-F-019 Planificacion de los Cambios en el SGC Plataforma y Pc Administrador 22/03/2020
SGC-F-020 Control Operacional Plataforma y Pc Administrador 17/05/2020
SGC-F-021 Requisitos de Cliente Interno Plataforma y Pc Administrador 17/03/2020
SGC-F-023 Identificacion y Trazabilidad Plataforma y Pc Administrador 17/03/2020
SGC-F-024 Control de cambios en productos o prestacion de servicios Plataforma y Pc Administrador 18/05/2020
SGC-F-025 Liberacion de los productos y servicios Plataforma y Pc Administrador 19/05/2020
SGC-F-027 Encuesta de Satisfaccion del cliente Plataforma y Pc Administrador 20/05/2020
SGC-F-028 Resultados de la Revision por la Direccion Plataforma y Pc Administrador 21/05/2020
SGC-F-029 Cuestionario de Satisfaccion en el Trabajo Plataforma y Pc Administrador 22/05/2020
SGC-F-030 Cliente, Producto/Servicio, Requisitos y Caracteristicas de Calidad Plataforma y Pc Administrador 23/05/2020
SGC-F-033 Formulario de Requerimiento de Personal Plataforma y Pc Administrador 24/05/2020
SGC-F-035 Ficha de Contratacion Plataforma y Pc Administrador 25/05/2020
SGC-F-036 Descripcion del cargo Gerente A drr?ilr?it;frc;:jrgs yPe 25/04/2020
SGC-F-037 Descripcion del cargo Coordinador de Calidad Plataforma y Pc Administrador 25/04/2020
SGC-F-038 Descripcion del cargo Asistente de Gerencia y Lider de Compras Plataforma y Pc Administrador 25/04/2020
SGC-F-039 Descripcion del cargo Supervisor Plataforma y Pc Administrador 25/04/2020
SGC-F-040 Descripcion del cargo Soldadores Plataforma y Pc Administrador 25/04/2020
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SGC-F-041 Programa de Induccién Plataforma y Pc Administrador 26/04/2020
SGC-F-042 Formato de Entrevista Plataforma y Pc Administrador 27/04/2020
SGC-F-043 Formato Evaluacion Capacitaciones Plataforma y Pc Administrador 28/04/2020
SGC-F-045 Ficha de Mantenimiento Plataforma y Pc Administrador 3/05/2020

SGC-F-046 Lista de equipos de medida Plataforma y Pc Administrador 5/05/2020

SGC-F-047 Ficha de Vida Plataforma y Pc Administrador 5/05/2020

SGC-F-050 Comparacion de Requisitos Plataforma y Pc Administrador 22/05/2020
SGC-F-051 Orden de Compra Plataforma y Pc Administrador 22/05/2020
SGC-F-052 Ficha de Propiedad del cliente Plataforma y Pc Administrador 26/05/2020
SGC-F-053 Reporte diario de liberacion Plataforma y Pc Administrador 27/05/2020
SGC-F-054 Oportunidad de mejoramiento continuo Plataforma y Pc Administrador 28/05/2020
SGC-F-055 Registro de Control de Calidad Plataforma y Pc Administrador 8/05/2020

SGC-F-056 Programa de Auditoria Interna Plataforma y Pc Administrador 9/05/2020

SGC-F-057 Plan de Auditoria Interna Plataforma y Pc Administrador 9/05/2020

SGC-F-058 Informe de Auditoria Plataforma y Pc Administrador 10/05/2020
SGC-F-060 Lista de Verificacion Plataforma y Pc Administrador 11/05/2020
SGC-F-061 Formato de Calificacién de Auditores Internos Plataforma y Pc Administrador 12/05/2020
SGC-F-062 Acta de Apertura y Cierre de Auditoria Plataforma y Pc Administrador 12/05/2020
SGC-F-063 Registro de Acciones correctivas Plataforma y Pc Administrador 15/05/2020
SGC-F-065 Control de Plazos Plataforma y Pc Administrador 16/05/2020
SGC-F-066 Definicion de Indicadores, métodos y metas Plataforma y Pc Administrador 17/05/2020
SGC-F-067 Analisis de datos y mejora Plataforma y Pc Administrador 18/05/2020
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SGC-F-068 Ficha de Indicadores Plataforma y Pc Administrador 6/06/2020
SGC-F-070 Listado de Proveedores Externos Aprobados Plataforma y Pc Administrador 21/05/2020
SGC-F-071 Seleccion, Evaluacion y Re-evaluacion de Proveedores Externos Plataforma y Pc Administrador 21/05/2020
SGC-P-001 Procedimiento de Control de Informacion Documentada Plataforma y Pc Administrador 26/04/2020
SGC-P-002 Procedlmlento de Identificacion y Evaluacién de Riesgos y Plataforma y Pc Administrador 30/04/2020
Oportunidades
SGC-P-003 &ra(rJchr(]i;rlmento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacién de Plataforma y Pc Administrador 31/04/2020
SGC-P-004 Procedimiento de Mantenimiento Plataforma y Pc Administrador 3/05/2020
SGC-P-005 Procedimiento de Control de Equipos de Medicion y Ensayo Plataforma y Pc Administrador 4/05/2020
SGC-P-006 Proc_eqllmlentg de Identificacion de Requisitos Legales y otros Plataforma y Pc Administrador 5/05/2020
requisitos aplicables
SGC-P-007 Procedimiento de Seleccion, Evaluacion y Re-evaluacion de Plataforma y Pc Administrador 20/05/2020
proveedores
Procedimientos | SGC-P-008 Procedimiento de Compras Plataforma y Pc Administrador 22/05/2020
SGC-P-009 zrlci);r?t(ilmlento de Preservacion y Cuidado de la Propiedad del Plataforma y Pc Administrador 25/05/2020
SGC-P-010 Procedimiento de Control de Salidas no Conformes P_Ia_taforma yPe 15/05/2020
Administrador
SGC-P-011 Procedimiento de Auditoria Interna Plataforma y Pc Administrador 8/06/2020
SGC-P-012 Procedimiento de Acciones Correctivas Plataforma y Pc Administrador 9/06/2020
SGC-P-013 Procedimiento de Capacitacion y entrenamiento Plataforma y Pc Administrador 10/06/2020
SGC-P-014 Procedimiento de Seguimiento, Medicién, Analisis y Mejora Plataforma y Pc Administrador 26-05-20202
SGC-P-015 Procedimiento de Identificacion y Trazabilidad Plataforma y Pc Administrador 26-05-20203
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Documentos
Externos

Norma 1SO 9001- Sistema de Gestion de Calidad - Requisitos

SGC-E-001 2015 Plataforma y Pc Administrador 2015

SGC-E-002 Norma ISC_) 9000 — Sistema de Gestion de Calidad - Fundamentos y 2015 Plataforma y Pc Administrador 2015
Vocabulario

SGC-E-003 Norma ISO 19011 — Directrices para la Auditoria de Sistemas de 2011 Plataforma y Pc Administrador 2011

Gestion
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' MANUAL VERSION 1
I MARLON ' SGC-M-001
Sisularl y Owtraslons an i MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE FECHA: 10-06-2020
CALIDAD PAGINA 1

| PRESENTACION DE LA EMPRESA

1. Descripcion de la Empresa

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S. es una empresa creada el 13 de enero de

2004. Ubicada en la Calle 16 # 19 - 61 de Armenia- Quindio, se dedica a la elaboracion,

transformacion, fabricacion estructural, soldadura, mantenimiento y reparacion especializada de

productos elaborados en acero.

I ASPECTOS GENERALES

2. Manual del SGC

2.1. Objetivo

El presente manual tiene por objetivo describir los elementos principales del Sistema de Gestion

de Calidad de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., y su interaccion con los

procesos de la empresa; asi como la referencia a los documentos relacionados.
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2.2. Alcance

El alcance del sistema de gestion de calidad de la empresa Marlon Metalisteria y Construcciones
en Acero S.A.S., comprende los procesos necesarios para la fabricacion, soldadura,
mantenimiento y reparacion de estructuras metéalicas. El sistema de gestion de calidad sera
implementado en nuestra instalacion ubicada en la calle 16# 19-61 de Armenia, Quindio.

Para determinar este alcance de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., se tuvo
en cuenta las cuestiones internas y externas, requisitos legales, funciones, actividades y servicios.

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.

El alcance del SGC esté disponible y se mantiene como informacion documentada en:

SGC-F-002 Alcance del SGC.

3. Exclusiones El sistema de gestion de calidad de Marlon Metalisteria y Construcciones en

Acero S.A.S. Excluir el siguiente requisito de la norma ISO 9001:2015.

8.3: Disefio y desarrollo de productos y servicios, ya que el servicio adopta las especificaciones

del cliente.
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I11 REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4. Contexto de la Organizacién
4.1. Organizacién y su entorno

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., ha determinado las cuestiones externas e
internas que son pertinentes para su propasito y direccidn estratégica, y realiza seguimiento y
revision de las mismas. Para esto la empresa ha definido su mision, vision y valores y asi mismo

ha desarrollado una matriz FODA — SGC-F-004.

4.2. Compresion de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., ha determinado las partes interesadas
pertinentes a su SGC y sus requisitos.
La empresa se asegura de realizar seguimiento y revision de esta informacion que se encuentra

en: SGC-F-007 Necesidades y expectativas de las partes interesadas
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4.3. Sistema de Gestion de Calidad y sus procesos

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., ha establecido, implementado, mantiene
y mejora continuamente su Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de acuerdo con los requisitos
de la Norma Internacional: 1ISO 9001:2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad — Requisitos Con
el objetivo de tener una eficaz implementacion del SGC, Marlon Metalisteria y Construcciones

en Acero S.A.S., ha determinado los procesos necesarios. Asi mismo ha logrado y mantiene:

a) Determinar las entradas requeridas y salidas esperadas de los procesos (Ver: Caracterizacién
de Procesos).

b) Determinar la secuencia y la interaccion de estos procesos. (Ver: Diagrama de Interaccion de
Procesos).

c) Determinar y aplicar los criterios y métodos necesarios para asegurar que tanto la operacion
como el control de estos procesos son eficaces y cumplen con los requisitos de calidad, a través
de la documentacion del SGC: Procedimientos, Informacién Documentada, entre otros
documentos.

d) Determinar y asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para apoyar el
funcionamiento y el seguimiento de los procesos.

e) Asignar las responsabilidades y autoridades de los procesos.
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f) Abordar los riesgos y oportunidades determinados (Ver: Matriz AMFE)
g) Valorar los procesos e implementar cualquier cambio necesario para asegurar los resultados
previstos de los mismos.

h) Implantar las acciones necesarias para la mejora continua de los procesos;

El mapa de procesos y caracterizaciones de procesos se mantienen y conservan como
informacion documentada para apoyar la operacion de los procesos y asegurarse que estos se
realizan segun lo planificado. A continuacién, se muestra el Diagrama de Interaccion de

Procesos del SGC de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.:

14

REQUISITOS
DEL CLIENTE
SATISFACCION

DEL CLIENTE

Gerencia
Gestion de Calidad

Produccion
Gestion comercial y post Venta

Gestion Administrativa y
Financiera
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La informacion referente al SGC y sus procesos se conserva y mantiene documentada en:
SGC-F-008 Mapa de Procesos de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.

SGC-F-009 Caracterizacion de procesos de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero

S.AS.

5. Liderazgo
5.1. Liderazgo y compromiso

La Alta Direccion de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., demuestra
evidencia de su liderazgo y compromiso con el desarrollo e implementacion del Sistema de

Gestion de Calidad:

a. Asumiendo la rendicion de cuentas de la eficacia del SGC.

b. Estableciendo y difundiendo la politica del SGC, asi como los objetivos de calidad.

c. Asegurando la integracion de los requisitos del SGC en los procesos de negocio de Marlon
Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.

d. Promoviendo el enfogque basado en procesos y el pensamiento basado en riesgos y la mejora

continua.
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e. Asegurando la disponibilidad de recursos.

f. Comunicando la importancia de una gestién de la calidad eficaz y conforme con los requisitos
del SGC.

g. Asegurando que el GSC logra los resultados previstos.

h. Comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las personas, para contribuir a la eficacia del SGC.
i. Promoviendo la mejora

j. Apoyando otros roles pertinentes de la direccién, para demostrar su liderazgo aplicado a sus

areas de responsabilidad.

La Gerencia General de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., asegura que los
requisitos del Cliente se determinan, se comprenden y se cumplen con el propdésito de lograr la
satisfaccion del cliente a través de la aplicacion de lo definido en 8.2.2 y 9.1.2y mantener el
enfoque en aumentar la satisfaccion del cliente, esto se realiza con el siguiente registro:

SGC-F-030 Cliente, Producto/Servicio, Requisitos y Caracteristicas de Calidad
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Asimismo, Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., ha establecido para la
identificacion, acceso y verificacién de cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos
relacionados al SGC, el procedimiento:

SGC-P-006Procedimiento de Identificacion de Requisitos Legal y otros Requisitos

aplicables. Del resultado de este se tienen los siguientes registros:

SGC-F-014 Matriz de Requisitos Legales y otros requisitos aplicables. Mediante este
procedimiento, establecemos el cumplimiento de los dispositivos legales de calidad y otros
requisitos, cuando éstos se encuentran relacionados a los aspectos de calidad y otros relacionados

de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.

5.2. Politica

La Gerencia General, a fin de establecer su compromiso por satisfacer los requisitos y mejorar
continuamente la eficacia SGC ha establecido la Politica de Calidad de la empresa, la cual se

mantiene como informacion documentada en: SGC-F-003 Politica de SGC

La Gerencia General difunde el entendimiento e implementacion en toda la organizacion de la

Politica del SGC a través de:




241

MANUAL VERSION 1
/’NlARLON , SGC-M-001
s UG 53 MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE FECHA: 10-06-2020
CALIDAD PAGINA 9

Su publicacion en medios electrénicos y lugares visibles dentro de las instalaciones de la
organizacion.

e La presentacion de la Politica del SGC en reuniones a los trabajadores.

La Politica es revisada para su continua adecuacion y eficacia durante la revision por la
Direccion.
5.3. Roles, responsabilidades y autoridades de la organizacion

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., detalla las responsabilidades y

autoridades para la ejecucion de las actividades a través de:
e SGC-F-036 Descripcion de cargo y responsabilidades.

e Los documentos del SGC (Procedimientos, instructivos) y el presente Manual.

e SGC-F-015 Organigrama

A continuacion, se detallan algunas de las funciones mas relevantes dentro del SGC de Marlon

Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S:
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Gerente General:

e Definir e impulsar la Politica del SGC.
e Proveer los recursos necesarios para el mantenimiento del SGC.

e Participar en las revisiones de la alta direccion del SGC

Coordinador de Calidad: El Coordinador de Calidad es el encargado de las coordinaciones y
supervision de tareas del SGC y reporta directamente al Gerente General y/o Gerentes del area.

Las funciones del Coordinador de Calidad son:

Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para

el SGC.

e Informar a la alta direccion sobre el desempefio del SGC y de cualquier necesidad de

mejora.

e Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del SGC en todos

los niveles de la organizacion.
e Asegurarse que se promueva el enfoque al cliente.

e Asegurarse que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan

cambios al mismo.
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La Norma ISO 9001:2015 no considera necesario el nombramiento de un Representante de la
direccién, como si lo hacia su version predecesora, ya que la responsabilidad recae sobre todos
los involucrados en la implementacion del SGC; més en este caso el Coordinador de calidad sera
el encargado de la implementacion y coordinaciones de las actividades del SGC y seré también
el nexo entre la Alta Direccion y los demas niveles de la organizacion en temas del SGC y

relacionados a calidad.

6. Planificacion
6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., planifica su SGC considerando las
cuestiones referidas al punto 4.1 y 4.2 y tomando en cuenta los riesgos y oportunidades que es

necesario abordar. Para esto la organizacién ha establecido el procedimiento:

SGC-P-002 Procedimiento de Identificacion y evaluacion de riesgos de calidad

Del resultado de este se tiene el siguiente registro:

SGC-F-016Matriz de Identificacion y Evaluacion de riesgos y oportunidades (AMFE)
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6.2. Objetivos de la calidad y planificacién para lograrlos

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., establece objetivos medibles y
coherentes con la politica del SGC, los cuales son desplegados a las diferentes funciones y
niveles de la organizacion. Los objetivos del SGC estan documentados en los siguientes

documentos:
SGI-F-017 Objetivos y metas de calidad

Para el establecimiento de los objetivos del SGC, se toma en cuenta los requisitos legales y otros
requisitos, opciones tecnoldgicas, financieras, operacionales, comerciales, asi como la opinion de
las partes interesadas. EI cumplimiento de los objetivos y metas del Sistema de Gestion de
Calidad es monitoreado por los lideres de proceso y el Coordinador de Calidad y en la revision
por la direccion. La politica y los objetivos de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero
S.A.S., forman la base para la mejora continua, teniendo como objetivo la satisfaccion del
cliente. La planificacién envuelve a todas las areas de la empresa, incluyendo objetivos y metas.

Estas metas estan en concordancia con los objetivos generales de la organizacion.
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6.3. Planificacion de los cambios

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., al determinar la necesidad de algun
cambio en su SGC, realiza dichos cambios de manera planificada y sistematica. Para esto la

organizacion considera:

e El propdsito de los cambios y sus potenciales consecuencias.
e Laintegridad del SGC.
e Disponibilidad de recursos.

e Asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

Se mantiene la informacion documentada SGC-F-019 Planificacion de los Cambios en el SGC.

7. Soporte
7.1. Recursos

7.1.1. Generalidades
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La Gerencia General provee los recursos necesarios (econdmicos, personal, infraestructura,
financieros y tecnoldgicos etc.) para establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente
su SGC. Para esto la organizacién considera las capacidades y limitaciones de los recursos

existentes y qué necesita obtener de los proveedores externos.
7.1.2. Personas

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., determina y proporciona las personas
necesarias para la implementacion eficaz del SGC y para la operacion y control de sus procesos.

Para esto la organizacion ha establecido el procedimiento:

SGC-P-003 Procedimiento de Reclutamiento, Selecciéon y Contratacion de Personal

7.1.3. Infraestructura

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., cuenta con la infraestructura necesaria

para lograr la calidad ofrecida en sus productos y/o servicios, para tal fin cuenta con:

a) Espacio de trabajo e instalaciones asociadas (Almacenes, Talleres y oficinas);
b) Equipamiento, herramientas y datos (Maquinaria, hardware y software);
c) Recursos de transporte

d) Servicios de apoyo (soporte Informatico y de comunicacién)




247

MANUAL VERSION 1

/’NlARLON , SGC-M-001
s UG 53 MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE FECHA: 10-06-2020

CALIDAD PAGINA 15

El mantenimiento preventivo de la maquinaria y equipo se ejecuta tomando en consideracion el
nivel de utilizacion de los mismos. En la eventualidad de presentarse problemas en la operacién
de algun equipo 0 maquinaria, se tienen definidas las actividades a ejecutar para realizar el
mantenimiento correctivo. Para el desarrollo de estas actividades se ha establecido el

procedimiento: SGC-P-004 Mantenimiento.

7.1.4. Ambiente para la operacion de los procesos

Para lograr la conformidad de los requisitos del producto y/o servicio, Marlon Metalisteria y

Construcciones en Acero S.A.S., asegura:

a) Ubicaciones adecuadas de lugares de trabajo con condiciones fisicas controladas.
b) Instalacidn de Servicios requeridos para comodidad del personal (bafios, comedores,
vestuarios, botiquines, etc.)
c) Actividades de Orden y Limpieza.
d) Disponibilidad de herramientas e implementos de seguridad
Asimismo, se establecera el formato SGC-F-027 Cuestionario de Satisfaccion en el trabajo,
en el cudl se recogera informacion necesaria para poder evaluar el ambiente de trabajo a la vista

de los empleados.
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7.1.5. Recursos de seguimiento y medicion

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., determina las actividades de medicion y

seguimiento gque se requieran para:

e Proporcionar la evidencia de la conformidad, validez y fiabilidad de los procesos y

productos con los requisitos especificados.

Estas actividades de medicion y seguimiento se realizan de manera coherente con los requisitos
de medicion y seguimiento, para ello Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., ha
establecido el procedimiento SGC-P-005Control de Equipos de Medicion y Ensayo. Los
equipos de inspeccion, medicion y ensayo cuentan con fechas planeadas de calibracién
establecidas. La empresa puede recurrir a servicios externos para calibrar todos aquellos
instrumentos que requieran de instalaciones o equipamiento complejo. Los organismos
contratados para estos servicios deben mantener trazabilidad hacia patrones nacionales o

internacionales y deben estar en la lista de proveedores calificados.
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7.1.6. Conocimiento de la organizacion

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., ha determinado los conocimientos
necesarios para la operacion de sus procesos y para lograr la conformidad de los productos y/o
servicios que brinda. Estos conocimientos y competencias se mantienen y ponen a disposicion en

las extensiones necesarias en SGC-F-009 Caracterizacion de Procesos.

7.2. Competencia

La asignacion de personal cuyo trabajo afecta a la calidad del producto, se define tomando en
cuenta las necesidades de cada tipo de tarea y considerando la competencia en funcién de la
educacion, formacién, habilidades y experiencia apropiadas. Marlon Metalisteria y
Construcciones en Acero S.A.S., a través de la Gerencia, ha implementado y mantiene
procedimientos para identificar tanto las necesidades de la formacion como la efectividad de la

formacion de todo el personal que realiza actividades que afectan la calidad. La formacién se

lleva a cabo en un periodo de tiempo determinado, para asegurar que los empleados son capaces
de realizar el trabajo que se les ha sido asignado, comprobar su rendimiento y cumplimiento con
todos los requisitos de su puesto de trabajo. Las evaluaciones al personal son llevadas a cabo por

el Responsable del Proceso, para asegurar que el personal ingresante cuente con la competencia
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requerida por el puesto que ha de ocupar y en caso necesario el capacitar al personal cuando
existan brechas de competencia. El personal es capacitado de acuerdo a SGC-P-013
Procedimiento de Capacitacion y entrenamiento. A través de la buena comunicacion y el
seguimiento a la realizacion de las actividades comprendidas en la planificacion, se asegura que
el personal es consciente de la importancia de su participacion, responsabilidad y de como

contribuye al logro de los objetivos establecidos del SGC.

7.3. Toma de conciencia

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., se asegura que las personas pertinentes

que realizan el trabajo bajo su control toman conciencia de:

a) La politica de calidad.
b) Objetivos de calidad.
¢) La contribucién de las personas en la eficacia del SGC.

d) Las implicaciones de no cumplir los requisitos del SGC.

Se ha establecido el SGC-0-003 Programa de capacitacion y sensibilizacién, para cumplir

con este requisito.
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7.4. Comunicacion

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., ha determinado las comunicaciones
internas y externas pertinentes a su SGC: El Gerente General propicia la comunicacién interna
entre los diferentes niveles de la organizacion respecto del SGC y su eficacia. Esta se ejecuta a
través de reuniones efectuadas por el Gerente General. La comunicacion interna es también
propiciada a través de la informacion remitida por Internet via e-mail, las publicaciones en
murales, afiches entre otros.

En cuanto a la comunicacion externa se cuenta con una central telefonica, correos electronicos,

pagina web y equipos de fax que se encuentran a disposicion de los clientes.

7.5. Informacion Documentada

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., cuenta con documentacion que describe
los procesos del Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Esta documentacion incluye:

a) La informacién documentada requerida por la Norma ISO 9001:2015

b) La informacion documentada que la organizacion determina como necesaria para la

eficacia de su SGC.
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Para documentar su SGC, Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., ha tomado en
cuenta el tamafio y tipo de organizacién, la complejidad e interaccion de los procesos, asi como
la competencia de su personal. La estructura de la documentacion se describe en el
Procedimiento:

SGC-P-001 Procedimiento de Control de Informacion Documentada

La Documentacion del Sistema de Gestion de Calidad de Marlon Metalisteria y Construcciones

en Acero S.A.S., se encuentra a disposicion del personal.

8. Operacion
8.1. Planificacion y control operacional
La Planificacion de la produccion es coherente con los requisitos de los procesos del SGC y
considera la siguiente informacion:

a) Los requisitos para los productos y servicios.

b) El establecimiento de criterios para los procesos y para la aceptacion de los productos y
servicios.

c¢) La determinacion de los recursos necesarios para lograr la conformidad para los requisitos

de los productos y servicios.




253

MANUAL VERSION 1

/’NlARLON , SGC-M-001
s UG 53 MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE FECHA: 10-06-2020

CALIDAD PAGINA 21

d) La implementacion del control de los procesos de acuerdo con los criterios establecidos.

e) La determinacion y almacenaje de la informacion documentada en la medida necesaria.
La planificacion de los requisitos del producto es consecuencia de los requisitos especificados
por los clientes y de los requisitos del propio producto. Estos requisitos seran indicados en los
contratos que establezca la empresa. Para proporcionar evidencia de que los procesos y el
producto y/o servicio cumplen con los requisitos, se mantiene el formato.

SGC-F-020 Control operacional.

8.2. Requisitos para los productos y servicios
8.2.1. Comunicacion con el cliente
Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., ha establecido un sistema eficaz de
comunicacion con el cliente que abarca lo referente a:
a) Informacion relativa a los productos y servicios.
b) Atencidn de las consultas sobre contratos y pedidos, incluyendo cambios.
¢) Retroalimentacion de los clientes, incluyendo quejas de los mismos.

d) Manipulacién o control de la propiedad del cliente.
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A fin de poder atender las consultas de los clientes, se cuenta con una linea telefénica, correo
electrénico, que se encuentran a disposicion de los clientes. Los nimeros o referencias de dichos
medios de comunicacion, se encuentran en los contratos, brochures o cartas de presentacion que
la empresa facilita a sus clientes. Si como resultado de la comunicacion con los clientes se

presentara una queja, estas son recepcionadas.

8.2.2. Determinacion de los requisitos relacionados con los productos y servicios

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., determina los requisitos para los
productos y servicios que se van a ofrecer a los clientes, y por tanto la organizacion se asegura de

que:

a) Los requisitos para los productos y servicios se definen incluyendo cualquier requisito legal y
reglamentario aplicable y aquellos considerados por la organizacion.

b) La organizacién puede cumplirlas reclamaciones de los productos y servicios que ofrece.

8.2.3. Revisidn de los requisitos relacionados con los productos y servicios
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Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., lleva una revision previa a

comprometerse a suministrar productos o servicios, para incluir:

a) Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las actividades de
entrega y las posteriores a la misma. (Los requisitos de clientes son identificados a través de
especificaciones escritas o verbales. Los requisitos también pueden ser identificados en visitas
técnicas que son realizadas en las instalaciones de cliente por el personal de ventas y de ser
necesario por personal de ingenieria, calidad y/u operaciones).

b) Los requisitos no establecidos por el cliente, pero necesarios para el uso previsto o
especificado.

c) Los requisitos especificados por la organizacion

d) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables a los productos y servicios.

e) Las diferencias existentes entre los requisitos de contrato o pedido y los expresados

previamente, asegurandose que se resuelvan.

Se mantendra el formato SGC-F-020 Control Operacional para proporcionar evidencia de que

los requisitos son revisados antes de la aceptacion del contrato.
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8.2.4. Cambios en los requisitos para los productos y servicios

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., se asegura de que la informacion
documentada pertinente es modificada, y las personas correspondientes son conscientes de los
requisitos modificados, cuando se cambien los requisitos para los productos y servicios. Se
mantiene el formato SGC-F-024 Control de cambios en productos o prestacion de servicios,

como evidencia del cumplimiento de este punto.

8.3. Disefio y desarrollo de los productos y servicios

Como ya se menciond en el punto 3 Exclusiones, el Sistema de Gestion de la Calidad de la
empresa “Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S.”, se excluye de este punto ya

que el producto y/o servicio adopta las especificaciones suministradas por el cliente.

8.4. Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente
8.4.1. Generalidades

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., mantiene un registro general de

proveedores, de los cuales, puede adquirir materias primas, productos y/o servicios. Este es




257

MANUAL VERSION 1

/’NlARLON , SGC-M-001
s UG 53 MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE FECHA: 10-06-2020

CALIDAD PAGINA 25

administrado por el personal del area de compras. La determinacion de requisitos de las materias
primas se realiza por el gerente. Los proveedores nuevos son calificados antes de ingresar al

listado de Proveedores Calificados de acuerdo a lo establecido en el procedimiento:

SGC-P-007 Seleccion, Evaluacion y Re-evaluacion de Proveedores Los mecanismos para el

desarrollo del proceso de compras se encuentran especificados en el procedimiento:
SGC-P-008 Compras
8.4.2. Tipo y alcance del control

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., se asegura de que los procesos, productos
y servicios suministrados externamente no afectan de manera adversa a la capacidad de la
organizacion de entregar productos y servicios conformes de manera coherente a sus clientes.

Para eso la organizacion:

a) Se asegura de que los procesos suministrados externamente permanecen dentro del control del
SGC.

b) Define los controles que pretende aplicar a un proveedor externo y los que pretende aplicar a
las salidas resultantes.

c) Tiene en consideracion el impacto potencial de los procesos, productos y servicios

suministrados externamente en la capacidad de cumplir regularmente los requisitos del cliente y
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los legales y reglamentarios aplicables, asi mismo tiene en consideracion la eficacia de los

controles aplicados por el proveedor externo.

d) Determina la verificacion, u otras actividades, necesarias para asegurarse de que los procesos,

productos y servicios suministrados externamente cumplen los requisitos.

8.4.3. Informacidn para los proveedores externos

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A., se asegura de la adecuacion de los

requisitos antes de su comunicacion al proveedor externo.

La organizacién comunica a los proveedores externos sus requisitos de acuerdo al procedimiento

SGC-P-008 Compras. La verificacion de los productos comprados, inspeccion y otras

actividades necesarias para asegurar que el producto comprado cumple con los requisitos de

compra especificados se encuentra detallada en el procedimiento SGC-P-008Compras.

8.5. Produccién y prestacion del servicio

8.5.1. Control de la produccion y prestacién del servicio
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Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., planifica y controla las operaciones de

produccion, a través de:

a) Disponibilidad de informacion documentada que define la informacion sobre las
caracteristicas de los productos a producir, servicios a prestar o actividades a desempefiar y los
resultados a alcanzar (SGC-F-030 Cliente, Producto/Servicio, Requisitos y Caracteristicas de
Calidad).

b) La disponibilidad y el uso de los recursos de seguimiento y medicion adecuados.

c¢) La implementacidn de actividades de seguimiento y medicacion en las etapas apropiadas
(SGC-F-068 Fichas de Indicador)

d) El uso de la infraestructura y el ambiente adecuado para la operacién de los procesos.

e) La designacién de personas competentes, incluyendo cualquier calificacidn requerida.

f) La validacion y revalidacién periddica de la capacidad para alcanzar los resultados
planificados.

g) La implementacion de acciones para prevenir los errores humanos.

h) La implementacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega.
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8.5.2. Identificacion y trazabilidad

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., identifica el producto por medios
adecuados, a través de toda la realizacion del producto. EI método de identificacién sera
previamente acordado con el cliente de tal forma que no se perjudique la funcionalidad y calidad
del producto. Ademas, controla la identificacién Unica del producto y mantiene los registros que
evidencian la adecuada trazabilidad del producto, tales como orden de compra, guias de
remision, certificados de calidad de los materiales, registros de control de calidad, registros de
ensayos, etc. Estos registros se entregan al cliente. Se mantendra el procedimiento SGC-P-015
Identificacion y trazabilidad para permitir la trazabilidad de la Materia prima, Producto en
proceso y Producto final.

8.5.3. Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., ha implementado y mantiene el
Procedimiento SGC-P-009 Preservacion y Cuidado de la Propiedad del Cliente, para la
identificacion, verificacion, almacenamiento y mantenimiento de los bienes y propiedad
intelectual del cliente. Cualquier bien que sea propiedad del cliente que sufra perdida, deterioro o
que de algin otro modo se considere inadecuado para su uso, es registrado en el SGC-F-063

Registro de Acciones Correctivas y se comunicara al cliente.
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8.5.4. Preservacion

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., preserva el producto durante el proceso
interno y la entrega al destino previsto, para mantener la conformidad con los requisitos. La
preservacion incluye la identificacién, manipulacion, control de la contaminacion, embalaje,
almacenamiento, transporte y proteccion. La identificacion se efectta segun lo indicado en 8.5.2.
Los productos terminados y productos en proceso, se manipulan con equipos adecuados para
evitar cualquier dafio en su integridad y manteniendo su conformidad con los requisitos. El
embalaje se efectla segun la caracteristica del producto, se emplea plasticos de embalaje para
forrar los elementos y evitar contaminacion posterior, se usa carton y elementos evitando los
golpes y rozamientos que puedan originar deformaciones del elemento y dafios a la pintura. Para

el almacenamiento y proteccién se dispone de zonas debidamente sefializadas y apropiadas para

evitar cualquier dafio o contaminacion de los productos terminados y productos en proceso que

requieran almacenamiento temporal.

8.5.5. Actividades posteriores a la entrega

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., determina el alcance de las actividades

posteriores a la entrega, considerando:
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a) Los requisitos legales y reglamentarios.

b) Potenciales consecuencias no deseadas asociadas con sus productos y servicios.
¢) Naturaleza, uso y vida prevista de los productos y servicios.

d) Requisitos del cliente.

e) Retroalimentacion del cliente.
8.5.6. Control de los cambios

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., revisa y controla los cambios para la
produccion o la prestacion del servicio, en la medida necesaria para asegurarse de la
conformidad continua con los requisitos especificados. La organizacion conserva informacion
documentada referente a este control de cambios en el documento SGC-F-024 Control de

cambios en produccidn o prestacion de servicio.

8.6. Liberacion de los productos y servicios

El tipo de disposicion para verificar que se cumplen con los requisitos depende de la
naturaleza del producto y/o servicio. Se han establecidos mecanismos de verificacion para los

productos.
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Durante el proceso, la medicion y el monitoreo son realizados conforme a lo requerido en los
procedimientos, instrucciones de trabajo, orden de fabricacion o por los registros de revisién. El
objeto es asegurar que la calidad especificada sea obtenida. Ademas, se desarrollan actividades
para la medicion y el monitoreo final de los productos, para complementar la evidencia de
conformidad total de los requisitos especificados. Se mantienen registros de liberacion y/o de las
mediciones 0 monitorios realizados, los cuales indican la responsabilidad por la liberacion del
producto. Los registros son la evidencia objetiva de que los productos cumplen con los requisitos
de aceptacion establecidos. El formato utilizado es SGC-F-025 Liberacién de los productos y

Servicios.
8.7. Control de las salidas no conformes

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., efectla el tratamiento adecuado de los
productos no conformes segun el procedimiento SGC-P-010 Control de Salidas no Conformes
cuya finalidad es asegurar que el producto o servicio que no sea conforme con los requisitos, se

identifique y controle para prevenir su uso o entrega no intencionado. Cuando sea aplicable,

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., trata los productos no conformes

mediante una o mas de las siguientes maneras:
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a) Correccion.
b) Separacion, contencidon, devolucion o suspension de la provision de productos y servicios.
¢) Informar al cliente.

d) Obtener autorizacién para su aceptacion bajo concesion.

Cuando se corrige un producto no conforme, se somete a una nueva verificacion para demostrar
su conformidad con los requisitos, siguiendo el Procedimiento SGC-P-010 Control de Salidas
no Conformes. Se mantiene registros de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier

accion tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan obtenido.

9. Evaluacion del desempefio
9.1.Seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion
9.1.1. Generalidades

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., ha establecido actividades de

seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion que son mantenidas y desarrolladas para demostrar
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la conformidad del producto y/o servicio, asegurar la conformidad del SGC y promover la

mejora continua del sistema. Se mantiene informacién documentada como evidencia de estas

actividades, y se realiza de acuerdo al SGC-P-014 Procedimiento de Seguimiento, Medicion,

Analisis y Mejora.

9.1.2. Satisfaccion del cliente

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., realiza el seguimiento a las percepciones
de los clientes como una medida del desempefio del SGC a fin de verificar si se ha cumplido las
necesidades y expectativas del mismo. La satisfaccion del cliente se mide y analiza para su
continua mejora a traves de SGC-F-027 Encuesta de Satisfaccion del cliente.

Durante el proceso, la medicion y el monitoreo son realizados conforme a lo requerido en los
procedimientos, instrucciones de trabajo, orden de fabricacion o por los registros de revision. El
objeto es asegurar que la calidad especificada sea obtenida. Ademas, se desarrollan actividades
para la medicién y el monitoreo final de los productos, para complementar la evidencia de
conformidad total de los requisitos especificados. Se mantienen registros de liberacién y/o de las
mediciones o monitorios realizados, los cuales indican la responsabilidad por la liberacién del

producto. Los registros son la evidencia objetiva de que los productos cumplen con los requisitos
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de aceptacion establecidos. EI formato utilizado es Marlon Metalisteria y Construcciones en

Acero S.A.S.,

9.1.3. Analisis y evaluacion

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., analiza y evalla los datos e informacion
de los procesos, originados por el seguimiento y la medicion, segun el formato SGC-F-067
Analisis de datos y mejora. El andlisis de estos datos proporciona informacion que debe
utilizarse para evaluar:

a) La conformidad de los productos y servicios

b) El grado de satisfaccion del cliente

¢) El desempefio y la eficacia del SGC

d) Si lo planificado se ha implementado de forma eficaz

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar riesgos y oportunidades.

f) Desemperio de los proveedores externos.

g) La necesidad de mejoras en el SGC.
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9.2. Auditoria Interna
Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., lleva a cabo en intervalos planificados,
auditorias internas para determinar si el Sistema de Gestidn de Calidad:

a) Cumple los requisitos propios de la organizacién para su SGC y los requisitos de la Norma
ISO 9001:2015

b) Se ha implementado y mantenido eficazmente.
Los criterios para la ejecucion de las auditorias, criterios, alcance, su frecuencia y la metodologia
aplicada, incluyendo lo relativo a la seleccion de auditores, a fin de asegurar la imparcialidad de

las mismas; se describe en el procedimiento SGC-P-011 Auditoria Interna.

9.3. Revisidn por la direccion

9.3.1. Generalidades

La Gerencia General de Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., y los
involucrados en el SGC efecttan periédicamente la Revision del SGC, con la finalidad de
asegurar su idoneidad, adecuacién, eficacia y alineacion con la direccion estratégica de la
organizacion continuas. La revision es organizada por el Coordinador de Calidad en

coordinacion con la Gerencia General, de acuerdo a lo siguiente:
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9.3.2. Entradas para la revision por la direccion

El Coordinador de Calidad elabora la agenda tomando en cuenta los siguientes puntos:
e El estado de las acciones desde revisiones por la direccion previas (si es que las hubiera).
e Cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al SGC.

e Satisfaccion del cliente y retroalimentacion de las partes interesadas pertinentes.
e Grado de cumplimiento de los objetivos de calidad.

e Desemperio de los procesos y conformidad de los productos y servicios.

¢ No conformidades y acciones correctivas.

e Resultados de seguimiento y medicion.

e Resultados de auditorias previas.

o Desempefio de proveedores externos.

e Adecuacion de los recursos.

e Oportunidades de mejora.
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9.3.3. Salidas de la revision por la direccion

Durante la reunidn, los responsables de cada tema expondran los puntos indicados en la agenda,
segun corresponda. EI Coordinador de Calidad registra las recomendaciones, conclusiones,
acuerdos y demas temas segln corresponda en el formato SGC-F-028 Resultados de la

Revision por la Direccidn, incluyendo lo relacionado con:

Las oportunidades de mejora.

Necesidades de cambio en el SGC.

Necesidades de recursos para el SGC.

10. Mejora
10.1. No conformidad y acciones correctivas

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., toma acciones para eliminar las causas
de las no conformidades con objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir. Las acciones correctivas
deben ser apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas y se efectian segin el

procedimiento SGC-P-012 Acciones Correctivas, donde se definen los requisitos para:
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a. Reaccionar ante la no conformidad, y tomar acciones para controlarla o corregirla y hacer
frente a las consecuencias.

b. Revisar y analizar de la no conformidad.

c. Determinar de causas de la no conformidad.

d. Determinar si existen no conformidades similares o que potencialmente podrian ocurrir
e. Implementar cualquier accion necesaria.

f. Revisar la eficacia de cualquier accion correctiva tomada.

g. Actualizar los riesgos y oportunidades determinados.

h. Realizar cambios al SGC.

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., conserva informacion documentada
como evidencia de las no conformidades en el formato SGC-F-063 Registro de Acciones

correctivas.
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10.2. Mejora continua

Marlon Metalisteria y Construcciones en Acero S.A.S., mejora continuamente la idoneidad,

adecuacion y eficacia del SGC, considerando los resultados del analisis y evaluacion y las salidas

de la revision por la direccion; con la finalidad de determinar si hay necesidades u oportunidades

que deben tratarse como parte de la mejora continua.
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