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RESUMEN

TITULO: DISENO DE LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE
LA EMPRESA PETROCO S.A.*

AUTORES: RAGDE JOAN PEREZ VELASCO
DIRECTOR(A): WILLIAM HOYOS TORRES

FACULTAD: Facultad de Ingeniera Industrial
CONTENIDO:

El petroleo es un producto muy importante para la economia de un pais, las empresas
Colombianas invierten en la exploracion y extraccion de este combustible. Estas empresas del
sector generan muchas necesidades que son cumplidas por otras empresas dejando que las
petroleras solo se concentren en la exploracién y extraccion.

PETROCO S.A. es una empresa dedicada al disefio y fabricacion de unidades maoviles de vivienda,
brindando confort y tranquilidad a las personas que lo utilizan, ofreciendo una variedad de
soluciones como dormitorios, oficinas, comedores, cocinas, lavanderias, bafios, salas de tv y
gimnasios, que son ubicados cerca a los sitios de trabajo prestandole al personal un lugar digno
para descansar los turnos laborales.

El proyecto esta definido para presentar los pasos del disefio y documentacién del sistema de
gestién de calidad, enfocados en el circulo de mejoramiento para ayudar a la gerencia a una
administraciéon mas eficiente; es una herramienta fundamental que es utiliza por la direccién en la
toma de decisiones de una manera eficaz en cuanto a liderazgo, mejora continua y transparencia
en la cooperacion entre el cliente interno y externo.

PALABRAS CLAVE:

Sistema de Gestion, Calidad, Producto, Proceso, Empresa,
Documentos.

* Proyecto de Grado

** Facultad de Ingenieria Industrial. Escuela de Ingenierias y Administracién. Director: WILLIAM HOYOS TORRES



ABSTRACT

TITLE: DESIGN OF THE DOCUMENTATION OF THE QUALITY ADMINISTRATION SYSTEM OF
PETROCO COMPANY*

AUTOR: RAGDE JOAN PEREZ VELASCO
DIRECTOR: WILLIAM HOLES TORRES
ABILITY: Ability of Industrial Ingeniera
CONTENT:

The petroleum is a very important product for the economy of a country; the Colombian companies
invest in the exploration and extraction of this fuel. These companies of the sector generate many
necessities that are completed by other companies, letting that the petroleum companies
concentrate they effort on the exploration and extraction.

PETROCO CORP. is a dedicated company to the design and production of mobile units of housing,
offering comfort and tranquility to people with a variety of solutions as bedrooms, offices, dining
rooms, kitchens, laundries, bathrooms, TV rooms and gyms, located close to the working places
lending the staff a worthy place to rest of the labor shifts.

The project had defined to show the steps of the design and documentation of the quality
administration system, focused in the circle of improvement to help to the management to a more
efficient administration. It is a fundamental tool that is used by the managers in the taking of
decisions with a effective leadership, continuous improves and transparency in the cooperation
between the internal and external customer.

KEY WORDS:

Administration System, Quality, Product, Process, Company, Documents.

* Proyecto de Grado

** Facultad de Ingenieria Industrial. Escuela de Ingenierias y Administracion. Director: WILLIAM HOYOS TORRES



INTRODUCCION

Colombia es un pais que cuenta con gran diversidad de riquezas y entre estas

contamos con el petréleo como una fuente importante para la economia del pais.

Teniendo en cuenta este recurso natural que para nosotros es tan representativo,
se ha creado PETROCO S.A. con el 4nimo de apoyar, asesorar y ofrecer
excelentes locaciones en el sector petrolero y la industria; para cumplir con este
objetivo, se ha determinado el disefio, implementacidon y mantenimiento del
Sistema de Gestion de Calidad (SGC) bajo la norma ISO NTC 9001:2008.

Esta implementacion busca que cada persona involucrada en el proceso conozca
claramente los objetivos, politicas de la empresa asi como sus funciones,

responsabilidades y el papel especifico que representa dentro de la organizacion.

Se ha querido implementar este Sistema con el fin de organizar nuestra empresa
de principio a fin, para brindar un mejor servicio a nuestros clientes, evitando asi
duplicidad de tareas asignadas y aprovechando al maximo el tiempo, el recurso

humano y el material.

En sintesis este trabajo que incluye la documentacion pretende apoyar, orientar y
guiar a todo el personal comprometido con PETROCO S.A. en el buen desempefio
de sus funciones, pudiendo ofrecer una excelente calidad en nuestro producto

terminado y de esa manera cumpliendo con las politicas de la empresa.



1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1. NOMBRE DE LA EMPRESA: PETROCO S.A.

Direccién: Carrera 34 No 52-74 Barrios Cabecera sede administrativa.

Km 5.5 via Palenque-Florida Blanca (500mt adelante) sede operativa

Teléfonos: 6387000 PBX.

1.2. ACTIVIDAD ECONOMICA / PRODUCTOS Y SERVICIOS

PETROCO S.A. es una empresa de servicios a la industria del petréleo y afines
especializada en la construccion de unidades moviles de vivienda, equipos para
control ambiental (plantas de tratamiento de aguas residuales, plantas de
potabilizacion, incineradores de basuras, Frac Tank, etc.), en servicios
ambientales (Interventora Ambiental, andlisis biolégico y fisico-quimico de aguas,
tratamiento de aguas residuales domésticas, tratamiento de cortes y fluidos de
perforacion, recuperacion de areas, etc.) y en servicios profesionales a la industria

del petroleo. Entre otras.

1.3. MISION

PETROCO S.A. trabaja en el disefio, fabricacion, instalacion y manejo de
unidades moviles de vivienda para los diferentes sectores del entorno nacional
brindando en sus productos el mayor confort, seguridad y altos estandares de

calidad.



1.4. VISION

Ser la organizacion lider en Unidades Mdviles de Vivienda disefiando y aplicando

las mejores tecnologias de punta que generen bienestar a nuestros clientes.

10



1.5. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION
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2. RESENA HISTORICA

PETROCO S.A. es una empresa familiar que se cre6 el 10 de Agosto del afio
2008 a base del esfuerzo y la constancia de sus socios y sus respectivas familias.
Las empresas del sector petrolero y del sector energético tienen como objetivo
primordial la perforacion de suelos, extraccion de minerales o generacion de
energia, las cuales realizan sus actividades en zonas alejadas y de dificil acceso,
para estas grandes empresas uno de los puntos importantes en su crecimiento es

el brindar mayor confort al personal que labora en campo.

Al observar esta necesidad de garantizar un ambiente comodo para sus
empleados, PETROCO S.A. decidi6 encaminar la base principal de su negocio y la
actividad de la empresa a la fabricacion de Unidades Mdviles de Vivienda, sitios
calidos y acogedores para las personas que deben trabajar por largas temporadas

en sitios alejados.

Nuestra empresa se ha esforzado por tener siempre el mejor equipo de personas
acorde a las exigencias del mercado y con el cual se ha trabajado arduamente en
cada uno de los proyectos para la consecucién de las metas y superar las

expectativas planteadas por la Gerencia.

Es asi y con este equipo humano como ha sido posible innovar continuamente
tanto en materiales como en nuevos disefios para la elaboracion de cada unidad,
siendo asi una de las empresas pioneras en la fabricacion de Viviendas Méviles
en Fibra de Vidrio y con una visiéon a corto plazo de ser la nimero uno en el pais.

Actualmente PETROCO S.A. tiene su planta de produccién situada en el Km 5.5
via Palenque Floridablanca alli contamos con la infraestructura necesaria para la

fabricacion de los diferentes tipos de unidades y con esto seguir innovando tanto

12



en tecnologias como en capacidad y asi cumplir con las exigencias de nuestros

clientes y continuar creciendo a medida que la demanda lo exija.

El recurso humano involucrado y nuestra planta son el motor que impulsa el
desarrollo de esta gran empresay el desempefo de cada uno de los empleados
en cada proceso va directamente relacionado con el progreso y el mejoramiento
continuo en nuestros productos. En estos dos grandes eslabones estan cifradas

las esperanzas de cada uno de los socios asi como de la familia PETROCO S.A.

13



3. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

PETROCO S.A. busca unificar los procesos en los cuales la empresa realiza sus
productos y se requiere que la direccién tenga los elementos de evaluacion y

seguimiento para la toma de decisiones mas adecuada para la organizacion.

El sistema de gestion de la calidad es el conjunto de normas de la organizacion
que se interrelacionan en PETROCO S.A. en las cuales se administrar de forma
ordenada la misma, en la basqueda de la satisfaccion de los requerimientos y
expectativas de los clientes. Definiendo claramente la estructura de la
organizacion donde se muestran las jerarquias y los niveles directivos, de gestion
y operativos de la misma dejando a su vez la estructura de compromiso que
implica a las personas y departamentos con sus responsabilidades en el Sistema
de Gestion de Calidad. Los procedimientos corresponden a controlar las acciones
de la organizacién y los procesos que responden a la sucesion completa de las

operaciones dirigidas a la culminacién de un producto.

Se busca la implementacién de un Sistemas de Gestion de Calidad para la
organizacion de del personal evaluando los requerimientos de cada proceso y
buscar al personal idéneo, asi podemos asegurar el producto final y cumplir la

satisfaccioén del cliente.
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4. JUSTIFICACION

El proyecto aplicado se realiza con el fin de definir la documentacion necesaria,
incluyendo los registros, para el mantenimiento del sistema y apoyar la operacion
eficaz de los procesos de PETROCO S.A., establecer e implementar los
lineamientos de calidad en los procesos productivos, siendo ademas un valor
agregado para la empresa el disefio documental en el Sistema de Gestion de la
Calidad; ademas va a permitir la validacion practica de los procesos de

aprendizaje del optante al titulo de Especializacién en Gerencia.
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5. OBJETIVOS

5.1. OBJETIVO GENERAL

Planear y Disefiar, la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad en los
procesos de PETROCO S.A.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Disefar los documentos pertenecientes al SGC.

e Planear las actividades y sensibilizacion para el manejo de los documentos del
SGC.

e Mantener actualizada y distribuida la documentacién del SGC.

¢ Verificar el cumplimiento de los documentos y registros.

e Garantizar que el Sistema de Gestion de la Calidad cumpla con los requisitos
establecidos en la norma.

16



6. POLITICA

PETROCO S.A. Disefia y fabrica Unidades Moviles de Vivienda para suplir las
necesidades de Vivienda en los diferentes sectores del entorno nacional,
invirtiendo en nuevas tecnologias, estrategias de marketing y la implementacién
del sistema de Gestién de Calidad, garantizando la satisfaccion del cliente con
precio y entrega oportuna, innovando constantemente en nuestros procesos y

disefios contribuyendo asi a una mejora continua.

17



7. MARCO TEORICO

Los Sistemas de Gestion de la Calidad se pueden aplicar en cualquier tipo de
organizacion (empresa de produccion, empresa de servicios, administracion

publica).

Su implantacion en estas organizaciones es un trabajo duro, supone una gran
cantidad de ventajas para sus empresas. Los principales beneficios son:

e Reduccion de rechazos e incidencias en la produccion o prestacion del
servicio.

e Aumento de la productividad

e Mayor compromiso con los requisitos del cliente.

e Mejora continua.

7.1. LOS PRINCIPIOS BASICOS DE LA GESTION DE LA CALIDAD PARA
ENTIDADES PRESTADORAS DE SERVICIOS

7.1.1. Organizacion Enfocada A Los Clientes, las organizaciones dependen de
sus clientes y por lo tanto deberian comprender las necesidades actuales y futuras
de los clientes, satisfacer las necesidades de los clientes y esforzarse en exceder

las expectativas de los clientes.

e Beneficios:

- Aumento de los ingresos y de la porcién del mercado, obtenido mediante
respuestas rapidas y flexibles a las oportunidades del mercado.

- Aumento de la eficiencia en el uso de los recursos de la organizacién para

aumentar la satisfaccion del cliente.

18



7.1.2. Liderazgo, Los lideres establecen la unidad de propdsito y orientacion de la
organizacion. Ellos deben crear y mantener un ambiente interno en el cual el
personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la

organizacion.

e Beneficios:
- Las personas comprenderan y se sentiran motivadas respecto de las metas de
la organizacion.
- Las actividades son evaluadas, alineadas e implementadas en una manera

unificada.

7.1.3. Participacion Del Personal, El personal, a todos los nivel de al es la
esencia de la organizacion y su total compromiso posibilita que sus habilidades

sean usada para el beneficio de la organizacion.

e Beneficios:
- Motivacion, participacion de la gente en la organizacion.

- Disposicion de los individuos a participar y contribuir a la mejora continda.

7.1.4. Enfoque Basado En Los Procesos, Un resultado deseado se alcanzan
mas eficientemente cuando los recursos y las actividades relacionadas se

gestionan COmo un proceso.

e Beneficios:
- Costos mas bajos y periodos mas cortos a través del uso eficaz de los recursos.

- Identificacién y priorizacion de las oportunidades de mejora.
7.1.5. Enfoque Del Sistema Para La Gestion, ldentificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficiencia y la

eficiencia de una organizacion en el logro de los objetivos.

19



e Beneficios:
- Integracion y afinacién de los procesos que mejoran los resultados deseados.

- capacidad de centralizar los esfuerzos en los procesos claves.

7.1.6. La Mejora Continua, La mejora continua del desempefio global de una

organizacion debera ser un objetivo permanente de esta.

e Beneficios:
- Ventajas del desempefio mediante capacidades organizacionales mejoradas.
- Alineacion de las actividades mejoradas a todos los niveles de acuerdo con el

proposito estratégico de la organizacion.

7.1.7. Enfoque Basado En Hechos Para La Toma De Decisiones, Las

decisiones eficaces se basan en el andlisis de datos y en la informacion.

e Beneficios:
- Decision informada.
- Aumento de la capacidad para demostrar la eficacia de las anteriores mediante la

referencia a los registros de los hechos.

7.1.8. Relaciones Mutuamente Beneficiosas Con Los Proveedores, Una
organizacion y sus proveedores son independientes y una relacion mutuamente

benéfica aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

e Beneficios:
- aumento de la capacidad para crear valor para ambas partes.
- Flexibilidad y velocidad de las respuestas conjuntas ante cambios del mercado o

del as necesidades y expectativas de los clientes.

20



7.1.9. Referencias Normativas

Durante la implementacion de nuestro Sistema de Gestidn de la Calidad se usaron
como referencia los siguientes documentos:

1. NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC- ISO 9000-2005.

2. NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC- ISO 9004-2000.

3. NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC- ISO 9001:2008.

7.2. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Producto’: se define como resultado de un conjunto de actividades
mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman elementos de
entrado en resultados.

e Procedimiento? Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

e Proceso® Una actividad u operacién que recibe entradas y las convierte en
salidas puede ser considerado proceso. Casi todos las actividades y operaciones
relacionadas con un servicio o0 producto son procesos.

e El Sistema de Gestién de Calidad*: Sistema de gestion para dirigir y controlar
una organizacion con respecto a la calidad.

e Control de la Calidad® Parte de la gestion de la calidad orientada al
cumplimiento de los requisitos.

e Gestion de la Calidad®: La gestién de la calidad es el conjunto de acciones,
planificadas y sisteméticas, necesarias para dar la confianza adecuada de que un

producto o servicio va a satisfacer los requisitos de calidad.

" NORMA TECNICA COLOMBIANA. Sistema de Gestién de la Calidad Fundamentos y Vocabularios (NTC-ISO 9000-2005).
.14.

Elbid., p.15.

% Ibid., p.14.

* Ibid., p.11.
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e Organizacién’: conjunto de personas e instalaciones con una disposicién de
responsabilidades, autoridades y relaciones

e Planificaciéon de la calidad® Parte de la gestién de la calidad enfocada al
establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos
operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los objetivos de
la calidad.

e Calidad®: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumplen
con los requerimientos del cliente.

e Ambiente de trabajo*®: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el
trabajo. Las condiciones incluyen factores fisicos, sociales, psicologicos y
medioambientales (tales como la temperatura, esquemas de reconocimiento,
ergonomia y composicion atmosférica.

e Cliente': persona u organizacién que recibe un producto. Cliente puede ser
interno o externo

e Proveedor'* Organizacién o persona que proporciona un producto. Un
proveedor puede ser interno o externo a la organizacion. En una situacion
contractual un proveedor puede denominarse “contratista”.

e Estructura organizacional'®: disposicion de responsabilidad, autoridades y
relaciones entre el personal. Una expresion formal de la estructura de la
organizacion se incluye habitualmente en un manual de la calidad o en un plan de

calidad para un proyecto.

® Ibid., p.12.
© Ibid., p.11.
" Ibid., p.12.
8 Ibid., p.11.
° Ibid., p.9.

% |bid., p.13.
™ |bid., p.13.
2 Ibid., p.13.
'3 |bid., p.12.
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8. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

8.1 DIAGNOSTICO SITUACION ACTUAL

PETROCO S.A. es una empresa productora con el fin de brindar a sus clientes
productos de alta calidad analizando la gerencia busca administrar de las
actividades para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos de los clientes,
por esta razon se busca la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad,
por lo tanto su cumplimiento debe ser establecido en el tiempo adecuado con

resultados eficientes.

Esta norma constituye una herramienta de gestién que permite dirigir y evaluar el
desempefio organizacional en términos de calidad y satisfaccién del cliente en la
fabricacion del producto determinando las necesidades, por esta razon se desea
Implementar el Sistema de Calidad con el fin de fortalecer los procesos de la
empresa, ademas de fortalecer las actividades realizadas en la organizacion con
el objetivo de reducir problemas, asignar responsabilidades y crear un

conocimiento general para darle valor agregado y ventajas competitivas.

8.1.1. Evaluacién Del Nivel De Cumplimiento De Los Requisitos De La Norma

Por medio de un cuestionario a la gerencia de la empresa, se evalué el
cumplimiento de los departamentos, con el objetivo de realizar la verificacion inicial

del sistema de gestion de calidad.

El cuestionario que se muestra a continuaciéon siendo la calificacion muy sencilla
por para facilitar la evaluacién, permitiendo con esta informacion determinar la
situacion inicial de la organizacion y determinar la planificacién del sistema,

teniendo en cuenta el alcance del proyecto.
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Tabla.l. Cuestionario diagnostico inicial.

CUMPLE
CUMPLE
NUMERAL CRITERIO NO CUMPLE TOTALMENTE
PARCIALMENTE

4.1 ¢La organizacion
tiene establecido,
4.1 documentado e 4.2 4.3 4.4
implementado un sistema
de gestién de calidad?
4.5 ¢La organizacion
421 tiene politica de calidad y 4.6 4.7 4.8

objetivos de calidad?

4.9 ¢La organizacion ha
422 establecido el alcance del 410 411 412

sistema de gestién de

calidad?

4.13 ¢ Existe un
procedimiento
4.2.3 documentado que defina 4.14 4.15 4.16
los controles necesarios

para los documentos?

4.17 ¢ Existe un
procedimiento
4.2.4 documentado que defina 4.18 4.19 4.20
los controles necesarios

para los registros?

421 ¢lLas

responsabilidades y

5.5.1 4.22 4.23 4.24

autoridades estan definidas
en la dependencia?

¢ Existen registros de revisiones
5.6.2 _ - X
por la direccion?
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NUMERAL CRITERIO

¢La organizacion controla la
educacion, formacion,
6.2.2. habilidades y experiencia.
(Competencia) de los
funcionarios actuales?
¢ Existe evidencia de que los
procesos de realizacion y el
& servicio resultante cumplen con
los requisitos?
¢ Existe en la organizacién
resultado de la revision de los
7.2.2 requisitos relacionados con el
servicio y de las acciones
originadas en la misma?
¢ Se realizan evaluaciones a los
241 proveedores y de cualquier
o accion necesaria derivada de
estas evaluaciones?
¢ Existe algun registro de
cualquier bien propiedad del
754 cliente que se pierda, se
deteriore o se considere
inadecuado para su uso?
¢ Existe en la organizacién un
8.2 procedimiento documentado
o para realizar las auditorias

internas?

NO CUMPLE

X

CUMPLE
TOTALMENTE

CUMPLE
PARCIALMENTE
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CUMPLE
CUMPLE

NUMERAL CRITERIO NO CUMPLE TOTALMENTE
PARCIALMENTE

¢La organizacion mantiene
evidencia de la conformidad del
8.2.4 X
servicio con los criterios de
aceptacion?
8.3 ¢, Se mantienen registro de las X
' no conformidades del servicio?
¢La dependencia tiene un
procedimiento documentado de
8.5.2 X
accion correctiva a las no
conformidades?
¢, Se mantienen registros de los
8.5.2 resultados de las acciones X
correctivas?
¢En la organizacion existe un
8.5.3 procedimiento documento para X
las acciones preventivas?
¢, Se mantienen registros de los
8.5.3 resultados de las acciones X

preventivas?

Fuente. Autor del Proyecto

Con el fin de medir esta informacion se realizo un grafico con las respuestas al
cuestionario por parte de la alta direccién de la dependencia de contabilidad de

esta manera:

RESPUESTA CUMPLE TOTALMENTE: Se da una puntuacion de 3 puntos dentro
del diagnostico inicial
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RESPUESTA CUMPLE PARCIALMENTE: Se da una puntuacion de 2 puntos.
RESPUESTA NO CUMPLE: Tiene una puntuacion de 1 punto.

El puntaje méximo es de 57 puntos.

8.1.2 Informe Diagnostico Inicial

En conclusion del la evaluacion inicial del cumplimiento de los requisitos de la
Norma en la documentacion de la PETROCO S.A. se puede observar en el

siguiente grafico:

Figura. 1. Resultados del diagnostico Inicial

DIAGNOSTICO INICIAL

100
100,00

75,00

% 50,00

25,00

0,00

DIAGNOSTICO

PUNTAJE MAXIMO

INTCIAL

Fuente. Autores del proyecto
La documentacion requerida para los Sistemas de Gestién de Calidad se encontré
lo siguiente:

o No existe una politica de Calidad.
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No hay unos objetivos de Calidad.
No hay manual de calidad.
No existe un modelo enfocado a procesos.

Los empleados no conocen claramente sus funciones ni responsabilidades.

En la actualidad no hay ninguno de los 6 procedimientos documentados

obligatorios requeridos por la norma, los cuales son los siguientes.

Control de documentos.

Control de registros.

Control de producto no conforme.
Auditorias internas.

Acciones correctivas.

Acciones preventivas.

La empresa PETROCO S.A. utiliza y aplica documentos tales como:

Registro Capacitacion
Conocimiento de Embarque
Evaluacién de Desempefio
Medidas Estandares
Solicitud de Documentos

Solicitud Accion de Mejoras

8.2. PLANIFICACION DE LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD

8.2.1. Identificacion De Clientes Y Necesidades

La planificacion del sistema de calidad inicié con definir y establecer los clientes de

la Dependencia de Contabilidad de la Empresa Publica de Alcantarillado de

Santander y sus respectivas necesidades:
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CLIENTES

o EL cliente se encuentra ubicado en todo el territorio Colombiano, en cada
una de las empresas las cuales tienen como objetivo crear un ambiente
confortable para sus empleados en las diferentes regiones del pais en las cuales
tienen ubicadas sus actividades, nuestros principales clientes son empresas
Petroleras que realizan sus trabajos de perforacion en los diferentes sectores de
Colombia.

8.2.2. Alcance Y Exclusiones Sistema De Gestién De Calidad

Disefio, fabricacion y comercializacion de Unidades Moviles de Vivienda en fibra
de vidrio para uso en el area del petroleo e ingenieria en general.

Para cumplir con este alcance propuesto se han definido los siguientes procesos
al interior de la empresa:

Gestion Estratégica

Comercial

Disefio

Fabricacion

Mantenimiento

Compras

Gestion Humana

Contable

HSEQ

NN N N N N N N

Exclusiones
Numeral 7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del

servicio

Todos los productos de PETROCO S.A. se pueden verificar durante su realizacion

mediante las listas de chequeo de Calidad a lo largo de todo el proceso.
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Después de establecer y definir los clientes, se aprobo el avance del Sistema de
Gestion de Calidad para la Dependencia de Contabilidad de EMPAS S.A.

enfocado en los procesos misionales de la misma.

8.2.3. Politica De Calidad

PETROCO S.A. Disefia y fabrica Unidades Moviles de Vivienda para suplir las
necesidades de Vivienda en los diferentes sectores del entorno nacional,
invirtiendo en nuevas tecnologias, estrategias de marketing y la implementacion
del sistema de Gestion de Calidad, garantizando la satisfaccion del cliente con
precio y entrega oportuna, innovando constantemente en nuestros procesos Yy

disefios contribuyendo asi a una mejora continua.

8.2.4. Mision

PETROCO S.A. trabaja en el disefio, fabricacion, instalacion y manejo de
unidades moviles de vivienda para los diferentes sectores del entorno nacional
brindando en sus productos el mayor confort, seguridad y altos estandares de
calidad.

8.2.5 Visién

Ser la organizacion lider en Unidades Mdviles de Vivienda disefiando y aplicando

las mejores tecnologias de punta que generen bienestar a nuestros clientes.
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8.2.6 Organigrama

Organigrama

ASAMBLEADE

PETROCO S.A. SOCI0S

REVISOR FISCAL

JUNTADIRECTIVA

GERENTE
SECRETARIA |
i 1 ]
DPTO. OPERACIONES DPTO.
DPTO. ES: 5
COITARNDAD INGENERIA YDISER O PRODUCCION Dl
. AUX. INGENERIAY OPERADORDE . . A
] aux.co E X. DEBODEG : AUX. DPTA HSEQ
AUX. CONTABLE DISERG P00 AUX. DEBODEGA JEFEDE TALLER
AUX. CONTABLEY etac
| omIsTRATIVA FIBRERO ELECTRICISTAS
AUX.CONTABILIDAD
" CARTERA PLOMERO PINTURA

Fuente. Autores del proyecto
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8.2.7. Objetivos De Calidad

o Cumplir las especificaciones del cliente, comunicando los requisitos a todos
los procesos involucrados y buscando optimizar el proceso productivo.lmplantar y
asegurar el uso de las herramientas tecnolégicas, su efectividad y sus
funcionalidades.

o Asegurar la calidad del producto y el control de los procesos de
produccién.Obtener la satisfaccion del cliente.

o Disminuir el nivel del producto con “no calidad”.

o Asegurar el optimo funcionamiento de las maquinas y equipos de la
organizacion.Cumplir las medidas de seguridad industrial dentro de la empresa.

o Garantizar la implementacion y mantenimiento del sistema de calidad y la
conformidad con los requisitos de la NTC-ISO 9001:200
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8.2.8. Mapa De Procesos

Proceso Estratégico

PROCESO GERENCIAL

l HIERRO

FIBRA DE VIDRIO

Proceso Misional

DESARROLLO DE DISENO PLOMERIA

GESTION

COMERCIAL & PROYECTOS
OPERACIONES

ELECTRICIDAD

CLIENTE

POLIURETANO

MANTENIMIENO DE
EQUIPOS EN CAMPO

GESTION DE PRODUCCION

Procesos de Apoyo

I

CONTABILIDAD

GESTION DE
MANTENIMIENTO

GESTION DEL PROCESOS DE

SISTEMAS DE
GESTION EN
HSEQ

RECURSOS COMPRAS
HUMANO

DE HERRAMIENTAS
Fuente. Autores del Proyecto
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Por medio de él mapa de procesos, se refleja la integracion de todos los procesos
de la Organizacion, los cuales permiten el desarrollo eficaz del Sistema de Gestion
de Calidad, y busca garantizar a través de este la satisfaccion de los clientes con

la calidad en los servicios que entregamos.

8.3 SENSIBILIZACION

Se inicio con la sensibilizacion de personal sobre definiciones, principios,
beneficios, historia y requisitos del Sistema de Gestion de Calidad, realizando
talleres, ejercicios practicos y evaluaciones con el fin de dar a conocer al personal
de la Dependencia de Contabilidad de EMPAS S.A. creando desde un comienzo el
formato GRHF-01 REGISTRO DE CAPACITACIONES ( VER ANEXO M)

8.4. DOCUMENTACION

El primer documento que se trabaj6 fue el HSEQP-01 CONTROL DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS (VER ANEXO C) con el fin de establecer
controles para la creacion, aprobacion, distribucion, manejo y archivo de los
documentos del S.G.C., y asi dar pautas a los responsables de los procesos a
desarrollar la documentacién necesaria en cada uno de los procesos, estipulando
que los documentos deben llevar un encabezado, ademas tendra el nombre del
documento respectivo, el codigo que permite identificarlo en el Sistema de Gestion
de Calidad, fecha de aprobacion del documento, el numero de paginas y la
version; ademas los procedimientos deben tener informacion de objetivo, alcance,
responsable, definiciones, contenido, referencia y historial. Dentro de este
procedimiento se vio la necesidad de crear formatos sobre creacion, modificacion,
distribucién, control e identificacion de documentos y registros y se inicio a trabajar

en ellos por parte del coordinador de calidad responsable del proceso, aprobando
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los siguientes documentos:

. HSQF-02 SOLICITUD DE DOCUMENTOS:

En este formato inicia la necesidad de creacion de un documento o de un formato
nuevo que se desee ingresar en el Sistema de Gestidn de Calidad y se evidencia
en él la fecha de la identificacion de la necesidad, el proceso, el responsable de
esta necesidad, después se analizaba mensualmente en el comité de calidad la
aprobacion del documento, si este es aprobado se le asigna un codigo y el nombre
del documento; se reglamento el mismo procedimiento en el caso de la

modificacion de documentos ya creados.

. HSEQF- 03 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS: ( ANEXO N)

En este formato se cred y aprobd para realizar control e identificaciéon de los
documentos internos y externos, ademas de permitir al coordinador de calidad
llevar la version actual de los documentos y separarlos en cada uno de los
procesos, ademas se identifico los requisitos documentales exigidos por la norma.
Dentro de la planeacion de la documentacion, se utilizo como guia la siguiente
estructura documental con el fin de implementar el sistema de gestion de calidad
adecuadamente, iniciando simultaneamente a elaborar los diferentes documentos

de cada proceso con el fin de cumplir con la norma de calidad.
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Figura 2. Estructura Documental

OBJETIVOS DE
CALIDAD

MANUAL DE
CALIDAD

MAPA DE PROCESOS

CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS

REGISTROS

8.4.1. Manual De Calidad: (Anexo A)

El manual de calidad tiene como objetivo representar de forma clara la estructura
de la empresa PETROCO S.A. como un sistema de gestion basado en estandares

de calidad, asegurando la prestacion el producto resultante de la interaccion de los
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procesos y que de alguna forma apoyan fundamentalmente a las actividades de la

organizacion.

El Manual de Calidad, muestra la gestion de la empresa y el compromiso de éste
hacia la calidad, la gestibn de recursos humanos, materiales, etc. Es un
documento de comunicacion interno y externo, para el entrenamiento y
mejoramiento de las actividades. Al finalizar el Manual se capacité al personal

sobre la comprension del contenido.

8.4.2. Caracterizaciones de los Procesos

Para la identificacion de los procesos se cred0 el formato HSEQO-01
CARACTERIZACION DE PROCESOS ( VER ANEXO B) lo cual cada jefe de
proceso definieron cual son los servicios que presta el proceso llevando a cabo el
circulo de la calidad PHVA (Planear-hacer-verificar-actuar), los clientes (externos o
internos), los proveedores, las entradas y salidas, cuales son los mecanismos de
seguimiento y medicion, recursos, documentos relacionados, los requisitos que se

aplican y los limites del proceso, todo esto en busqueda de la excelencia.

8.4.3. Control De Documentos

Todos los documentos generados para el S. G. C. de la empresa PETROCO S.A.,

deberan llevar los siguientes requerimientos.

.Encabezado

Los documentos generados para el S. G. C. de la empresa PETROCO S.A.
(Manuales, Procedimientos, Planes de Calidad, Fichas Técnicas, Instructivos y
Otros), tendran el siguiente encabezado, el cual estara ubicado en todas las hojas

del documento.
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CODIGO: #X- | VERSION: 1

"H PETFI’DCU NOMBRE DEL

DOCUMENTO 00
F.A. Pagina de
¥ Logo: Es la identificacion grafica de la empresa.
¥ Nombre del documento: Descripcion del nombre del documento.
¥ Cddigo: Hace referencia a la identificacion del documento del S.G.C. Se
utilizara la siguiente codificacion.
# X-00
# #: Proceso Funcional
X: Tipo de documento
00 | Consecutivo
#: Proceso Funcional X: Tipo de documento
Proceso Gerencial PG Procedimiento P
Sistemas HSEQ HSEQ Instructivo IN
Operacion y Disefio oD Formato F
Produccion PR Manuales M
Mantenimiento de Herramientas MH Planes de Calidad | PC
Contabilidad CON Fichas técnicas FT
Recurso Humano RH Otros 0]
Compras CO

00: Consecutivo, de caracter numeérico y representa la secuencia de la

documentacion iniciando con 01 por proceso.

= Version: Identifica el consecutivo de modificaciones que afectan el documento.
La primera version sale aprobada como uno (1). Si tiene modificaciones sigue con

el consecutivo respectivo.
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= Fecha de aprobacion (F.A.): Identifica la fecha de aprobacién de la creacion o

modificacion del documento por el responsable del Proceso.

= P4gina: Namero del paginas del documento y cantidad total de paginas del

mismo.

Cuerpo del Documento

¢ Objetivo: Define sin ambigledad el tema y el propdsito del procedimiento.
Sirve también para completar la informacién al titulo.

¢ Alcance: Su propésito es establecer los limites de aplicabilidad de los
documentos del sistema de Gestion de Calidad.

¢ Responsable: Indica el cargo de la persona o las personas de la empresa
responsables de la aplicacion del procedimiento.

¢ Definicién: Contiene la lista de los términos técnicos con sus definiciones y la
equivalencia de palabras y abreviaturas que se emplean en el procedimiento y se
consideran convenientes incluir para una mejor interpretacion del mismo.

¢ Contenido Especifico: Se realiza una descripcion detallada en parrafo, de las
actividades a realizar, indicando el responsable de la misma.

¢ Referencia: Recopilacion de documentos nombrados en el desarrollo del
documento.

¢ Historial: Incluye las tres ultimas versiones del documento, en la siguiente
tabla:

VERSION DESCRIPCION DEL DISTRIBUCION
CAMBIO

¢ Anexos: Informacion requerida para un mejor desarrollo del documento.
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¢ El pie de pagina, contendré la siguiente informacion y se ubicara en la primera

hoja del documento.

Revisado Por Aprobado por
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:

¢ Revisado por: Nombre del cargo y firma de la persona que reviso el
documento.
¢ Aprobado por: Nombre del cargo y firma de la persona que aprueba el

documento.

8.4.4. Documento Proceso Mejora Continua

El proceso de MEJORA CONTINUA dentro de la interaccion de procesos es de un
proceso gerencial y dentro de este proceso se relacionaron los documentos
exigidos obligatoriamente por la norma que fortalecen la realizaciéon de los

productos, los siguientes documentos pertenecen al proceso:

Manual de calidad

) Procedimiento control de documentos y registros
o Procedimiento mejora continua

o Procedimiento auditoria interna de calidad

o Procedimiento servicio no conforme

o Formato caracterizacién de procesos

o Formato informe de auditoria

40



o Formato control de registros

8.4.5 Documentos Proceso Gerencial

En el proceso gerencial de PLANEACION ESTRATEGICA que tiene objetivo
formular y ejecutar las acciones con eficiencia para el logro de los objetivos por lo
cual los documentos creados tienen como finalidad controlar y organizar el
cumplimiento de los objetivos en el cual evidencian los objetivos y su respectivo
indicador con su formula, frecuencia en que se mide y la meta respectiva; ademas

la directriz que esta incluida dentro de la politica de Calidad.

Por ultimo se crearon documentos para realizar la revision gerencial por parte de
la coordinacién que permite de esta forma asegurar la conveniencia, adecuacion y
eficacia del sistema de gestion de calidad, que se realizara en los prOXimos meses

con el fin de lograr actividades de mejora; los siguientes documentos pertenecen

al proceso:
o Formato revision por la direccion
. Formato informe de indicadores
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9. CONCLUSIONES

o El disefio documental del Sistema de Gestién de Calidad de la empresa
PETROCO S.A., registro las actividades realizadas y ayudo a disminuyé los
errores presentados anteriormente, en la fabricacién, disefio y administracién de

las unidades moéviles de vivienda.

o El objeto de Gestion de la Calidad de PETROCO S.A., se compone bajo los
siguientes procesos:
PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS

Proceso Acciones Correctivas

Proceso Acciones Preventivas

Proceso Auditorias Internas

Proceso Control De Documentos

Proceso Control De Producto No Conforme

Proceso Control De Registros

PROCESOS ESTRATEGICOS

Proceso Gerencial

PROCESOS MISIONALES

Proceso De Gestion Comercial Y Operaciones

Proceso De Desarrollo De Disefio Y Procesos

Proceso Gestion De Produccién

PROCESOS DE APOYO
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Proceso Contable

Proceso Gestién De Recurso Humano

Proceso De Compras
Proceso De Gestion De HSEQ

Proceso De Gestion De Mantenimiento

o El desarrollo adecuado de la documentacion del Sistema de Calidad, tiene
que ver principalmente con el compromiso de todo el personal de la organizacion
para cumplir eficazmente con los requisitos del cliente, los legales y los de la
organizacion.

Ver anexos registros

o Los planes de calidad son fundamentales para realizar de seguimientos a
los procesos misionales, debido a la definicion de metodologias de los procesos y
complementan el mejoramiento continuo a través de acciones correctivas y

preventivas.
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10. RECOMENDACIONES

o Se debe realizar Auditorias Internas de calidad, para revisar el seguimiento
de los procesos con el objetivo de cumplir con los requisitos del Sistema de
Gestion de Calidad, se deben programar como lo indica el procedimiento de

Auditorias Internas.

o Se deben verificar los procedimientos del sistema, los mecanismos de

actualizacién cada vez que se presenten cambios en los mismos.
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ANEXO A. MANUAL DE CALIDAD

CALIDAD

WPETROCO | wwn. o

CODIGO: HSEQM-

01

VERSION: 00

FECHA: Abril/2010

P&gina 1 de 20

MANUAL DE CALIDAD
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1. OBJETIVO

El presente manual de calidad busca presentar de forma clara y coherente la
estructura de los servicios prestados por la empresa PETROCO S.A. como un
sistema de gestién basado en estandares de calidad que aseguran la prestacion
de todos los servicios resultantes de la interaccion de los procesos definidos en el

interior de la misma.

PETROCO S.A. busca el mejoramiento continuo de los procesos y productos que
la empresa ofrece a sus clientes formando alianzas con los proveedores y

desempefiando los estandares necesarios para el cumplimiento de la calidad

El Manual de Calidad se encuentra a disposicion de todos los interesados en
nuestro Sistema de Gestion de Calidad como guia fundamental del buen
entendimiento de la estructura, composicién y propdsito de la Dependencia de
Contabilidad.

2. ALCANCE

Disefio, fabricacién y comercializacién de Unidades Méviles de Vivienda en fibra de vidrio
para uso en el area del petréleo e ingenieria en general.

Para cumplir con este alcance propuesto se han definido los siguientes procesos al
interior de la empresa:

4 Gestién Estratégica

Comercial

Disefio

Fabricacion

Mantenimiento

Compras

Gestion Humana

Contable

HSEQ

AN N N S N NN
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3. EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Numeral 7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del
servicio
Todos los productos de PETROCO S.A. se pueden verificar durante su realizacion

mediante las listas de chequeo de Calidad a lo largo de todo el proceso.

4. MERCADO OBJETIVO

Nuestro mercado cliente se encuentra ubicado en todo el territorio Colombiano, en
cada una de las empresas las cuales tienen como objetivo crear un ambiente
confortable para sus empleados en las diferentes regiones del pais en las cuales
tienen ubicadas sus actividades, nuestros principales clientes son empresas
Petroleras que realizan sus trabajos de perforacion en los diferentes sectores de

Colombia.

5. RESPONSABLE

5.1 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

La direccion de PETROCO S.A. manifiesta su compromiso con el desarrollo e
implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad asi como con la mejora
continua de su eficacia a través del establecimiento de la politica y objetivos de la
calidad, la realizacion de revisiones periédicas del sistema de gestion de la calidad
y la toma de decisiones que conlleven a un mejoramiento continuo, garantizando
la asignacion de los recursos, para su aplicaciéon y divulgacion dentro de la
organizacion con el fin de crear conciencia sobre la importancia de satisfacer los

requisitos del cliente y cumplir con los aspectos legales y reglamentarios.
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5.2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Para implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad la empresa ha
designado un comité de Calidad que coordine e infunda las diferentes decisiones
tomadas por la empresa, este comité esta formado por: Gerencia, Coordinador de
HSEQ, Coordinador de Compras y Coordinador de Disefio y Produccion.

Adicionalmente la autoridad y la interrelacion de todo el personal que dirige,
ejecuta y verifica el trabajo que afecta la calidad, estan identificados en el
organigrama incluido en el presente manual y definidas en los procedimientos los
cuales indican con claridad la autoridad y responsabilidad relacionadas con su
implantacion, cuyas responsabilidades se pueden evidenciar en los perfiles de

cargo.

5.3 REPRESENTANTE POR LA DIRECCION

PETROCO S.A. Designa como representante de la direccién al Gerente, quien
hace parte de la directiva, este sera el encargado de velar porque se establezcan,
implementen y mantengan los procesos necesarios del sistema, informar a la
direccion sobre el desempefio del sistema y cualquier necesidad de mejora y
asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en

todos los niveles de la organizacion.

6. DEFINICIONES
> ACCION CORRECTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacion indeseable.
> ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable.
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> AUDITORIA: Proceso sistematico independiente y documentado para
obtener evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el
grado en que se cumplen los criterios de la auditoria.

> CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

> CONTROL DE CALIDAD: Parte de la gestion de calidad orientada a la
satisfaccion de los requisitos de la calidad.

> DOCUMENTO: Informacion y su medio de transporte.

> EFICACIA: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados.

> EFICIENCIA: Relacién entre los resultados alcanzados y los recursos
utilizados.

> GESTION: Actividades coordinadas a dirigir y controlar una organizacion.

> GESTION DE CALIDAD: Actividades coordinadas a dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a la calidad.

> INSATISFACCION DEL CLIENTE: Opinion del cliente, acerca del grado en
el cual, la transaccion no ha satisfecho sus necesidades y expectativas.

> MANUAL DE CALIDAD: Documento que especifica el Sistema de Gestion
de Calidad de una Organizacion.

> MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente para aumentar la capacidad
para cumplir los requisitos.

> NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

> POLITICA DE CALIDAD: Las directrices y los objetivos generales de una
organizacién con respecto a la calidad expresados de una manera formal por la
alta gerencia.

> PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados

> REGISTRO: Un documento que suministra evidencia objetiva de las
actividades efectuadas o de los resultados alcanzados.

> REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u

obligatoria.
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> REVISION: Actividad realizada para asegurar la conveniencia, la
suficiencia, la eficacia y eficiencia de la materia objeto para alcanzar los objetivos
establecidos.

> SERVICIO: Resultado de un proceso

> SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: conjunto de elementos
interrelacionados, 0 que actlan entre si, para establecer la Politica y los Objetivos
de la Calidad, y para la consecucién de dichos objetivos.

> SATISFACCION DEL CLIENTE: Percepcion del cliente sobre el grado en

gue se han cumplido sus requisitos.

7- DESARROLLO

7.1 EMPRESA PETROCO S.A.

Direccién: Carrera 34 No 52-74 Barrios Cabecera sede administrativa.

Km 5.5 via Palenque-Florida Blanca (500mt adelante) sede operativa

Teléfonos: 6387000 PBX.

7.1.1 ACTIVIDAD ECONOMICA / PRODUCTOS Y SERVICIOS

PETROCO S.A. es una empresa de servicios a la industria del petréleo y afines
especializada en la construccion de unidades maoviles de vivienda, equipos para
control ambiental (plantas de tratamiento de aguas residuales, plantas de
potabilizacion, incineradores de basuras, Frac Tank, etc.), en servicios
ambientales (Interventora Ambiental, andlisis biolégico y fisico-quimico de aguas,
tratamiento de aguas residuales domésticas, tratamiento de cortes y fluidos de
perforacion, recuperacion de areas, etc.) y en servicios profesionales a la industria

del petréleo. Entre otras.
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7.1.2 MISION

PETROCO S.A. trabaja en el disefio, fabricacion, instalacion y manejo de
unidades moviles de vivienda para los diferentes sectores del entorno nacional
brindando en sus productos el mayor confort, seguridad y altos estandares de

calidad.

7.1.3 VISION

Ser la organizacion lider en Unidades Mdviles de Vivienda disefiando y aplicando

las mejores tecnologias de punta que generen bienestar a nuestros clientes.

7.1.4 POLITICA DE CALIDAD
PETROCO S.A. Disefia y fabrica Unidades Moviles de Vivienda para suplir las

necesidades de Vivienda en los diferentes sectores del entorno nacional,
invirtiendo en nuevas tecnologias, estrategias de marketing y la implementacion
del sistema de Gestion de Calidad, garantizando la satisfaccion del cliente con
precio y entrega oportuna, innovando constantemente en nuestros procesos y

disefios contribuyendo asi a una mejora continua.

7.1.5 OBJETIVOS DE CALIDAD

o Cumplir las especificaciones del cliente, comunicando los requisitos a todos
los procesos involucrados y buscando optimizar el proceso productivo.Implantar y
asegurar el uso de las herramientas tecnoldgicas, su efectividad y sus
funcionalidades.

o Asegurar la calidad del producto y el control de los procesos de
produccién.Obtener la satisfaccidn del cliente.

o Disminuir el nivel del producto con “no calidad”.
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o Asegurar el optimo funcionamiento de las maquinas y equipos de la
organizacion.Cumplir las medidas de seguridad industrial dentro de la empresa.

o Garantizar la implementacion y mantenimiento del sistema de calidad y la
conformidad con los requisitos de la NTC-1SO 9001:2008
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7.1.6

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

PETROCO S.A.

CONTABILIDAD

DPTO.

ASAMBLEADE
SOCIOs

REVISOR FISCAL

JUNTADIRECTIVA

GERENTE

SECRETARIA

DPTO. OPERACIOMES,
INGEMERIAY DISENO

I_Iﬁ

1

DPTO.
PRODUCCION

DPTO. HSEQ

I_Iﬁ

ALY, CONTAELE

AUKX. INGEMERIAY
DISENG

OPERADORDE
POZO

ALY, DEBODEGA

JEFEDETALLER

ALK, DPTAHSEQ

| ADMINISTRATIVA

ALK, CONTABLEY

ALK CONTABILIDAD)
W CARTERA

FIBERERO

ELECTRICISTAS

PLOMERO

PINTURA
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7.1.7 ESTRUCTURA DOCUMENTAL

CALIDAD

MANUAL DE
CALIDAD

MAPA DE PROCESOS

CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS

REGISTROS
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7.1.8 COMPROMISO GERENCIAL

COMPROMISO DE LA DIRECCION

El PETROCO S.A. esta comprometido a participar activamente en mantener el
Sistema de Gestion de la Calidad para lograr la satisfaccion del cliente a través
de la mejora continua y la optimizacién de los procesos, mediante el compromiso
del personal de la empresa.

Ademés la Gerencia se compromete con la comunicacion de las politicas y
objetivos de calidad para un mayor conocimiento de la cultura organizacional de la

empresa.

ENFOQUE HACIA EL CLIENTE

La Gerencia de PETROCO S.A. concluye que el enfoque dado hacia el cliente se
realiza con el proposito de asegurar la satisfaccion de sus necesidades.

Ademés se analiza la informacién sobre la percepcion del cliente a través de las
Revisiones por la Gerencia con el fin de mejorar las especificaciones del productos
con reduciendo los costos, aumentar la capacidad de los productos y servicios

para satisfacer las expectativas de los clientes.

7.1.9 REPRESENTANTE DE LA GERENCIA

La Gerencia de PETROCO S.A. ha designado como representacion de la direccién al Ing.
de Calidad, tiene la autoridad y responsabilidad de:
. Establecer, implementar, mantener y asegurar el proceso necesario para el

Sistema de Gestion de Calidad.

) Comunicar el desempefio y necesidades de mejora del Sistema de Gestién de
Calidad.
o Concientizar a toda la organizacion que los requisitos del cliente son importantes.
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o Enlazar cuando se requiera con organismos externos que tengan relacion con el
Sistema de Gestion de Calidad.

En conclusién se debe asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los
procesos del Sistema de Gestion de Calidad, asi como también que se sigan con las
politicas de la empresa.

Los gerentes de cada area o departamento administrativo también deben asegurarse de
los proceso de calidad que se lleve a cabo en la empresa, y deben proporcionar la
informacién a la departamento de HSEQ, oportunamente para que se mantengan los
procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

7.1.10 COMUNICACION INTERNA

PETROCO S.A. pone en practica la comunicacion vertical, es decir, a través de los
niveles de su estructura jerarquica, (de la gerencia a los jefes de cada departamento y
estos a su vez a todas las secciones que estén a su cargo).

Ademas, establece como medios apropiados para la comunicacion dentro de la

organizacion los siguientes:

. Reuniones.

. Juntas.

o Correo electrdnico.
. Carteles.

Es decir la comunicacion utilizada es verbal y documental, con el fin de dar a conocer a
todos el personal los principales resultados del Sistema de Calidad.

La comunicacion formal escrita se realiza con el fin de mantener registro de ella.

Esta comunicacién interna se maneja para dar a conocer las decisiones que tome la
Gerencia, asi como también la informacién que considere sea de conocimiento de todo el

personal.
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CLIENTE

7.2

PROCESI)S MISIONALES

MAPA DE PROCESOS
PROCESOS ESTRATEGICO

GESTION

COMERCIAL &
OPERACIONES

PROCESOS DE APOYO

T

CONTABILIDAD

T

GESTION DEL
RECURSOS

HUMANO

PROCESO GERENCIAL

HIERRO

FIBRA DE VIDRIO

DESARROLLO DE DISENO PLOMERIA

PROYECTOS ELECTRICIDAD

POLIURETANO

MANTENIMIENO DE
EQUIPOS EN CAMPO

GESTION DE PRODUCCION

[ N

PROCESOS DE SISTEMAS DE GESTION DE
COMPRAS GESTION EN MANTENIMIENTO

HSE
Q DE HERRAMIENTAS
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7.3 CARACTERIZACION DE PROCESOS
VER ANEXOS B “CARACTERIZACION DE PROCESOS”

7.4 PROCEDIMIENTOS

VER ANEXOS C “CONTROL DE DOCUMENTOS”

VER ANEXOS D “AUDITORIA INTERNA”

VER ANEXOS E “CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME”

VER ANEXOS F “MEJORA CONTINUA”

VER ANEXOS G “ELABORACION DE LAMINAS DE PISO EN
FIBRA DE VIDRIO”

VER ANEXOS H “PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LAMINAS
INTERNAS DE FIBRA DE VIDRIO”
VER ANEXOS | “PROCEDIMIENTO FABRICACION DE SKIT PARA

CASETAS”

VER ANEXOS J “ELABORACION DE LAMINAS EXTERNAS DE
FIBRA DE VIDRIO”

VER ANEXOS K “INSTALACION ELECTRICA”

VER ANEXOS L “INSTALACION HIDRAULICA Y SANITARIA”
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8. REFERENCIAS

. NORMA TECNICA COLOMBIANA. Sistema de Gestion de la Calidad
Requisitos (NTC-ISO 9001-2008), 2008. .

. NORMA TECNICA COLOMBIANA. Sistema de Gestion de la Calidad
Fundamentos y Vocabularios (NTC-ISO 9004:2000).

. NORMA TECNICA COLOMBIANA. Sistema de Gestion de la Calidad
Directrices para la Mejora del Desempefio (NTC-ISO 9000:2005).
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ANEXO B. CARACTERIZACION DE PROCESOS

CARACTERIZACION DE PROCESOS

SO B G0 HEEGQ o1

WERSIOM: OO

FECHA ~bril 5 Z0M0

Pagina 1 de 16

HOMEBRE DEL PROCESO:
RESPOHSABLE DEL PROCESO:
OBJETIVO DEL PROCESO:

PROCESO GEREHCIAL
GEREHNTE
Crear v mamntener la Culbura organizacional de la empresa

PROVEEODOR EHNTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
= Informe del | Flanear Crefinicion
desemperio e espacfica  de
Gestion HSEC Auditorias v acciones| ¢ Definir mision, vision, polticas de calidad, ohjetivos E'—"IEE“‘:‘E Cliertes | Gestion HSEED
coorectivas, e indicadores de gestian uiara
. " L L. . Organizacianal
preventivas W de| %+  Realizar la planificacion operacional Asignacién de
mejora % Planificar la implementacion, mantenimiento T
% Mecesidades de mejoramiento del 5.G.C. T efinicion
FECLYSOs aspe cifica de
Cperaciones & | @ Resutado cle | Hacer E'—"IEE“‘:‘S Cliertes | operaciones
Dizefio desemperio cel . . uiara &
proceso %  Enumerar e idertificar los factores claves de la Organizacional Dizefio
empresa (clientes, productos v mercado) Asignacion d=
Identificar o= ocedimientos agruparlos  en ISlEHESS
* Fequerimiento de b procesos i ¥ arg D efinicion
. e Lo ific:a de
MUEYOS % Azegurar la  implementacidn,  mantenimiento ==p e -
Contabilicad procedimisntos o mejn%amierdn deIpS.G.C. £/ nuestros Clientes | conpghilidad
reestucturacidn e 8';'3’;;?23 cional
los actuales Verificar Asignacidn de
rnecursos
*  Reguerimiento de | + “erificae el cumplimiento de metas de los Cefinicion
MUewos indicadores especdfica de
Produccian procedimientos o| % Realizar rewvizion gerencial del dezempefio del nuestros Clientes Produccian
reestucturacidn e =N N ol 8';'3’;;?23 cional
los actuales Actuar Aszignacidn de
rnecursos
* Replartear la cultura organizacional
% Pecesidades de| &  Tomar acciones correctiva, preventiva v de D efinicion
FECLYS0E mejaramienta Eﬁpzﬁﬁcfm. " =
Reguerimisntoz de i i e e L
Compras ® pqu':.fEB:tUS * FReplantear la cultura organizacional Cultara Compras

Organizacianal
Asignacidn de
recursos
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FETROCU

5.&l

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Mecanismos de Recursos Documentos Requisitos
Seguimiento y medicion relacionados
Actividad Método Frecuencia Responsable Registro
Legales:
Seguimients | Auditors d Info de ls " Dumeno P
eguimie uditoria de . : nfomie de icio al
e, Semestrsl | Asistencia de i [5;:::;}5 Norma: IS0 9001/2008
Gerencia % Tecnoldgio % Especificos: 5.1/5.2)
Documentos: H.3/6 4/5.6/5.6
[software, ,
Haniware, MiA % Genersles:
- 4.1/4 2142314 2 41
i equipa de 6.1/6.2.1/6.2.2/6.3/6.4
Revision oficina) .
general Anusl Gerente MLA. % Financiero /8.5

LIMITES:

Definicion de Ja Cultura. Qrganizacional

Inicia:
Termina: Implementacion, mantenimiento y mejoramiento del sistema de Gestion de Calidad
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

S0 0G0 HEEa 001

WERSIOM: D0

FECHA 2bnl £ 200

Pagina 3 de 16

HOMBRE DEL PROCESO:
RESPOHSABLE DEL PROCESO
OBJETIVO DEL PROCESO

SISTEMAS DE GESTIOH EH HSEQ
IHGEHIERO DE HSEQ

mejoramiento continuo, asegurando su aplicacidn en los procesos

Eztahlecer directrices para el control de documertos y redistros del 3G.C., auditarias v

T PROVYEEDOHR EHTRADA ACTIDAD SaLlI0A CLIEATE
Cefinicion  especica  de | Planear % Informe del
Gerencial nuestroz Clientes desempefio del| Gerencial
ST 8 T L Pl e % Establecer la metodologia & seguir para el procesa

- SIECITNE S S control  de  documentos v registros

Mecasidades de cambios yw
salicitudes de documentos

auditorias v mejoramiento cortinuo en la| &
organizacion

Lrrectrices para el
control de  documentos,

Qperaciones

Operaciones & A-_:-::il:u:'ueg ?—?c rr!?j-:-r.amientc- re?-ihstms y mejoramiento 2
P & implementacian conti nuo P
L] Documentas v  registros Hacer % Establecimiento del i

controladas . N o correcivo

Hecasidades de cambios v & !:'Et.ermlnar pEfIDdICIdfad de revision de los & Directrices para el

zolicitudes de documerntos % Estlct?ldmesl para arr':gt?r rE:aurtadc:s_ control de documentos,

i Accones de mejoramiento Ablecer 0F COmecivos NeECesarios para registros v mejoramiento i
G el & implementacion el procedimiento canti nua G e

Documentas v registros| % Implementar metodologias para el control| % Establedmiento del

controlados de documentos, registros, auditorias v carrecivo

Hecasidades de cambios v mejoramiento continuo & Directrices para el

salicitudes de documentos control de  documentos,

Contable Acdones de mejoramient? | yarificar registras v mejoramiernta Contable

& implementacion — continuo

Documentos  w  registros . L . % Establecimiento del

e T & Heallza_r segulmlentl_:u a las ACCIONES T

camrectivas, preventivas v de  mejora

Hecesidades de cambios v implementadas en los diferentes proOcesos 5 Diednees  para &

solicitudes de documerntos del 5.G.C. . control de dacumentos,

Acdones de mejoramiento | *  Realizar sedquimierto & la implementacion registros v mejoramiento

& implamentacidn de la documentacion de la documentacian o nti AU

Compras Documentas v  registros del 5.0 & Establecimienta del Compras

controlades Actuar carrectivo

Implementar acciones corectivas, preventivas
v de mejors
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FETROCU

5.l

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Mecanismos de
Seguimients y medicion

Recursos

Documentos
relacionados

Requisitos

Actividad Método Frecuencia | Responsable Registro
Control de no Legales:
Control del an - . :
= _ ) conformidedes Y  Documentos: POMNA
Seguimienio E:-tEd-:l delas Mensual Ingenien de el »  Humsno Procadimianto da
acoiones HSEQ las Bocones [Asistenta control de Morma;| 50 30012008
e d I — de docurmeantas y %Y Especificos:
Comite de - ngeniern de - Gerancia) registros 42i42 3i4.2 47
) Mensual Actas = e i
calidad HSEQ % Tecnologoo % Procedimiento de B3B2NBE2Y
softwane i ti
i Control de no (=0 : mejora continua 553
Eficacia de Ingeniers de | conformidsdas Hardware, % Procedimiento de v Generales:
e soCiones de Semestral g — equipo de Auditoris 4 1i5 6/7.2i8.27
Medicion 5 5 HSEQ y estado de qQuup s
mejoramiento las BCCOnes oficina) % Procedimiento de B.4/8.5
% Financieno senvicio no
Auditonss a = <tral Asistencia de Informe de conforme De la organizacion:
DrOCesOs emeastra Gerancis suditoria
LIMITES:

Imicia:
Termina: Seguimientos vy revisiones al SGC

Implementacion de metodologia de seguimiento al GG

66



FETROLU

.2l

CARACTERIZACION DE PROCESOS

m
il
n

NOMBRE DEL PROCESO:
RESPONSABLE DEL PROCESO:
OBJETIVO DEL PROCESO:

GESTION COMERCIAL & OPERACIONES
INGENIERC DE OPERACIOMNMES
Coordinar el disefio ¥ la produccion segln las especificaciones del cliente.

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Definician Flanear Necesidades de
especifica de ) ) ) ) ) recursos
nuestros Clientes | ¥ !dentficarlas {_:In-'e r=8s |nque_tud55 del clie nte Resultado de
Cultura 1 E;;E_I:EE IrEI_Il Iilstrff__:{:clnn deal gliente con el servicio que desempefio del .
Gerencial Crganizacional E_': S ) proceso Gerencial
Asignacién de ¥ Coordinar la relacion de compra de los matensles
N espacificos para cada disero.
% Ewsluar y comunicar a la gerencia el desamolio de
nuevos proyecios donde la empresa pueds incursionar.
Fersonal Hacer MNecesidad de
competente - formacion del

Gestion De
Recurso
Humano

Resultado de la
evaluacion de
desempefio

Gestion HSEQ

Directrices para
el control de
documentos,
registros ¥
mejoramiento
continuo

Contabilidad

Sopories de
pagos
E=stadisticas

Implemeantar estratagias de fidelidad del cliante.
Realizar encusstas para la obtencion de informacion
sobre el samvicio al clienta

Reaslizar 2l contrato con los clientes.

Racibir las solicitudes para estudio

Verificar

-3

Anaslizando por mediodel informme de contabilidad sobra
facturacion.

L Pormedio delinformeade resultados de las encusstas
aplicadas sl cliente y disminucion de quejas vy reclamos
en | formato s voz del cliente

¥ PRevision da los contratos con los clisntas

¥ Que la hora yla fecha pacdada ses sconrde con 2l ruteno
de control de inventanos

Actuar

-3

-3

Dizafiarnusvas fo rmizs pars s fidelidad v ca ptacion dal
cliente paricipacion an licitacionas
Reunir al personal y splicar capacitacidn sobre al

personal de acuendo

Gestion De

al perfil Recurso
Mejora en el Humano
desempeno

Mecesidades de

cambios

solicitudes de

documentos

Acciones de| Gestion HSED
mejoramiento e
implementacion

Documentos ¥

registros controlados

Informacion de

cuentas y clientes

Relacion de casetas Contabilidad

alguiladas.
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FPETROLU

CARACTERIZACION DE PROCESOS

5., FECHA: Abril ! 2 Pagina & de
& Definicion de servicio alcliente ydemastemasquenos puedan senvir| & Disponibilidad de
proyectos Esmrmj:'-r?tr nu1zh:~tr1.:':|:l proceso Ic.':lmercisll ; - materias primas
+ Paricipacion de BaEarvisias a'2ainnas cone parsnaladecuaiopss) ¢ Productos criticos
Compras prD}'EI:EItDS mantenimiento de campamentos Compras
Redactary reporar las observadonesde mejoras en el
producto
Eeg:fnﬁ:mzrgnnfeﬁniﬁn Recursos Documentos Requisitos
relacionados
Actividad Metodo Frecuencia Responsable Registro
L Hurmano Legales: Licitaciones,
Audrt:':uns de Semeastral Gerencia '”f”_”'“- .dE [servicio &8 | Documentos: Contratos
calidad suditons cliante) Ty
Supenision EI'E{;F:-I:'-Q':::- Nnrrn;: IED_FEIEIEH."EEIEIB
S ycontrol del | Mensusl Ing. Operaciones MNA SOThware, ¥ SpEeCiTcos:
Seguimienio | © L o Hardware, 72AT22723821
.. . — equipo de * Generales:
Bom it i S (R ool aficing) 4.1/4.2.1/4.2.3/4.2 41
s Mensusl | Ing. Operaciones casetas Financiero 5.1/7.1/8.2 2/82 384
licitaciones slquiladas g 5
De Ta organizacion: a nivel
Satisfaccién Encuestas de naciens|
delj:liente Semestral Ing. Tperaciones satisfaccion
Medicis del cliente
icion
Indice de Mensual | - o Desercion de
desercion nsus ng. Lparacanas propietarios

LIMITES DEL PROCESO:
Inicia:
Termina:

Identificar inquietudes del cliente
Coordinacion de entrega de casetas
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

G0 oS0 HEEQ 001

WERSION: DD

FECHA Akl #2010 Pagina 7 de 16

HOMBRE DEL PROCESO: PRODUCCION

RESPOHSABLE DEL PROCESO: JEFE DE PLAHTA

QBJETIVO DEL PROCESO: realizar las drdenes de produccion teniendo en cuenta las especificaciones

[ PROVEEDOH ERTHADA ACTIIOAD SALIOA CLIEATE |
Detinicion Planear FECUErImIENTD

Zerencial especifica  de de nUeyas Gerencial

nuestros % Planear s disposicidn de las drdenes de trabajo. procedimientos
Clientes % Planear tiempos de producsian. ]
Cultura *  Programar mantenimiento o posible arreglos de casetas reestructuracion
Organizacional |+ Recepcion de casetas devuelas de los actuales

Gestidn HSEG

Lrirectrices  para

el contral  de
documentos,
registros W
mejoramiento

co i nuo

E=table cmiento
de cormectivas

Hacer

% Coordinar hora de entregas casetas, v la firma del
invertario

% Coordinar la operacion diaria de produccion.

*  Gestionar, realizar v hacer el respectivo seguimierto a
los nuevos dizefios de productos.

% Asignacion v verificacion de ejecucion de actividades.

Verificar

Firma del inventario por las perzonas imvolucradas de
cazetas
“Yerificacion de la informacion de ordenes de produccion.

Datos de
productas en
planta
Cperaciones & Retroalimertaci
Dizefin an de la
percepcion  del
clierte
Sopores de
materias primas
Imforme de
Corntakbilickadd produccidn

*
*
% erificacion de fechasz de entrega del producto final
% “erfficacion de Conacimientos de embargue.

Actuar:

% Acciones correctivas v de mejora

MHecesidades de

cambio= W
solictudes de
documentos

Accdones de

mejoramienta &
implementadan
Crocumentos W

Gestidn HSEG

registros

controlados

Fetroalimertaci

an e la| Operaciones
percepcian  del &
clierte Disefio
Establecimisnto

de corectivos

Azignacion  de

recursos

Documentacion | Contakilidad
aprobado W

cortrolada
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FPETROLU

CARACTERIZACION DE PROCESOS

=51 EC b agina & de
% Pearsonal Enviar el informe de novedades en produccion 1 Mecesidad de
_ competents Mantenimiento de productos alguilados. formacion del| Gestion De
Gestion De | * ‘;”"b‘e”t‘* lsbaral personal  de| Recurso
Recurso ana acuerdo al peril| Humano
H L PResultado de ls + Mei |
umanao avaluacion  de d:éiﬁpe%ré €
desamperio !
? t Mecesidadesde
personal
t HMNecesidades de
materias primas t Disposicion de
Compras materiales Compras
Mecanismos de Recursos Documentos Requisitos
Seguimients y medicicn relacionados
Actividad Metodo Frecuencia | Responsable Registro
Auditona de Semestral Asistencia de Infome de Lfgalrﬁ,-ij
Seguimiento calidad 2mesira Germrncia suditoris
—— : o e R S Norma: 150 8001/2008
_— Satisfaccion _ Operaconas & | — "~~~ .. [zarga) % Eszpecificos:
Medicion del cienta | SemMestral Disafio satisfaccion | ¢ Tacnoligoo = 1.'; = 52" S
del clisnts [zoftwars T T8 B 2T B3
Hardware. Documentos: i8.2.4/8.3
- d: Procedimiento de L Gensralkes:
Control de _{:.;:Eir:.'s*._ Fabricacion 4.1/4.2.1/4.2.3014.2.4/
. Tizmpo d= _ N oparacionss ! 8 5.2/5.307.2.1/7T 227238
Medicion | oroduceign | Mensusl | Jefedsplants e 2.2/2.2.3/2.4/8.5
De la organizacion: maniznar
seguimientos establecidos

LIMITES DEL PROCESO:
Recepcion de orden de produccion

Imicia:
Termina:

Salida de producto final
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TN ) ) Gl DG HEEQ 001 WERSIOM: D0
- LU | CARACTERIZACION DE PROCESOS
FECHA Abnl F 20 Pagina 9 de 16
HOMBRE DEL PROCESO: MAHTEHIMIENTO DE HERRAMIEHTAS
RESPOHNSAELE DEL PROCESO: COORDIHADOR DE MAHTEHIMIEHTOS
QOBJETIVO DEL PROCESO: hantenimiento de maguinaria v eguipo de produccian
[ PROVEEDOR EHTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIEATE ]
Flanificacdion  de | Planear Fequerimiento
tecnologia de ML
Gerencial BT % Planeacion de tecnologia en herramientas procedimientos Gerencial
Egr?;nr;?;':' nal 4o | ®  Planificar de de desarrollo de herramisrntas o
M — % Planificacidn de mantenimientos de herramientas reestructLracidn
de loz actuales
Hacer
* Infarmes de estado de herramientas
Direclricez” para| &  Realizar infarmes de repuestos necesarios. Necesidades de
el contral  de| %  Entregar el respective  informe de herramientas cambios ¥
-:I-:--.?.lrnentnﬁ. azignadas solicitudes de
Gestion HSER il ¥ oL Tul s Gestion HSEQ
mep:_-ramlent-:- Verificar Ac-:_:-:-neg_ die
continuo —— mejoramients &
Eﬂiﬂ'?ﬁgﬁ”m * La dn;umentan:ién n:um_pletia para la e_lgubnran:in:’un e mﬁm::ﬁ::ﬂn w
mantenimientas de madgquinaria de produccion registros
*  Werffica las fechss de martenimiertos de herramientas v contralados
Felacion de equipos Felzcion de
Contabilidad COMPra COMpra de | Cortahbilidad
Actuar repuestos
Ferzonal Mecesidades de
com petente * Inverrtariu:u’de herramienta al personal capactacian
Ambierte laboral | & Yerificacion de equipos v control operacional Meceszidades de | Operaciones
Cperaciones & SELL % Mantenimiento preventivo mmativacion &
— Resultado de la . S
Dizeno T de hejara en el Dizeno
desempeno desempeanc
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PETROLU

CARACTERIZACION DE PROCESOS

5.2l
v Colizacion de + Ordenes de
herramienta v compras de
Compras repuestos herramienta y| Compras
repuestos
Mecanismos de Recursos Documentos Regquisitos
Seguimiento y medicion relacionados
Actividad Metodo Frecuencia | Responsable Registro
Legales:
L MNA
enficar
cobros ¥ sl Morma: |50 9001/2008
e (evaluadores v v Especificos:
Seguimieno : Por cads Auxiliar de secretana) e P I T
d{:a;x:::jts_ inventano Avalios MLA. s Tecnoldgico é; TAANTE2T 3T 6548 248
= [zoftware, | Documentos: 3 .
Hardw NIA ¥ Generales:
E;Li;;:fe- 4.1/4.2.1/42 3042 47.2 /7 227
_— Tiempo oficina) 2.3/8.2.2/8.2.3/8.478.5
o neto de ] Au}F"iE!”:JE E:ﬁ;:égf:lel U Eer:a_nrg:tnidzaf:iﬁn: "._.‘Iumpltir-:::ln las
Medicion entrega del Mensual Awvalluos avalic 'echas pactadas para la entregsa
avallo
LIMITES: ]
Imicia:  Recepcion de documentos

Termina: Entrega del informe de Avallos

72




FETROLU

5.cl

CARACTERIZACION DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO:

CONTABILIDAD

RESPONSABLE DEL PROCESO: CONTADOR
OBJETIVO DEL PROCESO: mantener informacion financiera necesaria para la toma de decisiones.
[ PFROVEEDUOR | ENTRADA ACTIVIDAD SALTDA CLIENTE
% Definicion Planear Requerimiento
aspacificea  de de NUEVOS
Gerencial nuestros t Planear control de Bancos procedimientos| Gerencial
. Eﬁztri’ t Planear pagos Parafiscales o _
Organizacional t Planear pagos de_lmpuestns By _ reestructuracion
% Asignacon de| Planear la facturaciony causacion de los arrendatarios de los actuales
e t Planear cierre y causacion del mes
T Direcincezpars | »  Planear facty racién y generacién de cheques Mec==dsd=:z d=
el control de| @ Realizar presupuesto del 2.G.C. cambios »
documentos, zolicitudes da
Gestién HSEQ registros | Hacer e Gestién HSED
msjoramiento Acciones de

continuo
& Establzcimiz

i

del comactivo

Operaciones &
Disefio

Lt Informacion

de casetas
alquiler

& Informe
cuentas
clientes

En

de

Revisar y comparar saldos de libros vy bancos
Imprimir ¥ enviar formatos para traslados
Contabilizar cheques anulados o no cobrados en las
entidades bancarias

Generar y contabilizar nomina

Contabilizar los impuestos

Elabora los diferentes formatos v cheques para realizar
los pagos parafiscales

Generar los comprobantes de contabilidad

Generar balance y realizar conciliaciones
Generar e imprimirla facturacion porcausacion para los
arrendatarios

Revisar la actualizacion de novedades reportadas
Ejecutar presupuesto de 5.G.C.

mejoramiento e
implemeantacion
Documeantos v
registros
controlados

Sopories de
pagos

Estadisticas

Operaciones
&
Disena
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0

5.2 FECHA: Abril f 2 Pagina 12 de 16
% Fersonal + Mecesidades dg
_ compatanta Verificar capacitacion _
Gestion De | * ’Iﬂ""'h"t”E:"tSE _ t Mecesidadesde| Gestion De
Recurso abaral =ana % Realizar revisién contable motivacién Recurso
H L Resultadodels + Confront to inicial | &i tad 3 Mei I H
umanao evaluacidn de ONTroONIar presupuestio Iniclial con el gjecutado d:éﬂﬁﬁpg;ré = umano
desemperfio
F Actuar
v Informe  de| 3  Tomar acciones correctivas, preventivas y de mejora | *  —CPores  de
COMpPras COMpras de
materiales
Compras Compras
Mecanismos de Recursos Documentos Requisitos
Seguimiento y medicion relacionados
Actividad Metodo Frecuencia | Responsable | Registro
Fevision Mensualcon Humano Legales: PLUC, DIAM,
contable seguimniento | CONTADORA MNLA. Tecnolgeo | Documentos:
Seguimienio digrio [software, M.A Norma: 50 9001/2008
Tonfroniar Hardwsre, % Especificos: 6.1
presupuesio | Anual con | CONTADORA MLA. equipo de ¥  Generales 4. 1/4.2.1/4.2.3/4 2. 47
inicisl con el | seguimiento oficing} 8.2.2/8.2.3/8.4/8.5
ejecutado mensusal Financiero
De la organizacion:
Cumplir con las fechss de pagos
Medicion LA LA LA, MLA. '

pactadas con propietaros y demsas
pares interesadas

LIMITES:
Inicia: Control de Bancos
Termina: Presupuesto anual de Gastos
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0 0Go: HEEGQ o014

WERSIOM: DD

FECHA bl £ 2010

Pagina 13 da 16

HOMBRE DEL PROCESO:

RESPOHSABLE DEL PROCESO:
OQBJETIVO DEL PROCESO:

RECURS O HUMAHG
ASISTEHTE DE GEREHCIA
hMantener equipo de trabsjo adecuado, que sean capacitados, idoneos v con un atto grado de

Responsahbilidad v compromizo

[ PROVEEDOR EHTRADA ACTIIOAD SALIOA CLIENTE ]

Drennician Flanear Fequerimiento
especifica ) de de MUY s

Zerencia nuestros Clientes | o Eofaplecer responsabilidades v autoridades procedimiertos Zerencia
g';'!;t:;iazadnnal % Definir perfil de cargos ) a )
Asignacidn de| * Planificar el proceso de =eleccion de personal reestructuracion
e * F'ru:ugramar_f-:urma.n:icun al persu_:unal o de loz actuales
Direcinices _para| ® Flanear incentivos,  sanciones v aclividades  de Heesidades de
el contal  de integracion v recrescion cambios W
documentos, Hacer salicitudes de

Gestion HSEQ registros. v documentos Gestién HSEG
mejaramianto %  Comunicar & implementar responsabilidades v Acdones de
u:-:-nhnu-:-. . autoridades rne;-:-ramlent-:.-f ]
Establedmiente | & szequrer el cumplimiento de perfiles del cargo irm plerme rta cian
del correctiva % Implementar actividades de seleccidn de personal EL';?;';"DE;MS ¥
*  Implementar programa de seleccion contraladas
Meceszidades de N Fersonal
capacitacidn Verificar competente
Operaciones & Mecesidades de - o ) Ambiente laboral | operaciones

Dizefio mativacicn *  Werificar el cumpllm@ntn:u de competencias Sano o
Mejora en el | ® Evaluar el desemperio del personal Resultada de la Dizefio
St e % werifica la eficacia del plan de formacian evaluacian  de

Actuar desempeno
Meceszidad de| ™ Fersonal
Zestion De personal % PReevaluar loz procesos de capacitacion, incentivos e ;?n"é'.:'erifntel — .

Recurso capacitado  de integracicn San-::e & laberdll Gestion De

Humanao acuerdo al perfil [ o Tomar acciones correctives, preventivas v de mejora Resultade de la| TRECMrE0
Mejora = el e T i Humano
desempeno desempefio
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(== FECHA: Abril F 2 Fagina 14 d= 16
Fecesidades de ¥ Personal
capacitacién competante
Contabilidad Mecesidades de ¥ grobmentslsbor=ll Contabilidad
mD:tWﬂ'CIDn I & PResultedo de la
Ejara  omo & evaluacidn  de
desempeno desempafio
Mecesidad de
per5|:|nﬂ_| L Mecesidad de
capacitado de personal
acuerdo al perfil capacitado de
Compras Mejora en el acuerdo al perfil Compras
desempeno t Mejora en el
desempefio
Mecanismos de Recursos Documentos Requisitos
Seguimiento y medicidn relacionados
Actividad Metodo Frecuencia | Responsable Registro
Legales: ) )
Evaluacian Evaluacidn ¥ Humano % Codigo Sustantivo de trabajo
Anusal Asistencis de de [ssistents . .
L. competencdas Gerencia competencas de . Diocumentos - Nnrrna; — BD?T‘"‘?DDE
Seguimienio gerencia) Registro de % Especificos:
% Tecnologoo CEpacta e 616 21622547 42743
Plan di_a Asistencia de Registro de [software, E-.-al::usci::]n de % Generalkes:
formaciin Trimestral ='G=' - Plan dea Hardware, _ - 4.1/42.1/42.3/4.2.47
continuo srenca farmacian equipo de desempenio 5.1/5.5.1/5.5.2/7.4.1/8.2 .2/
Cumplimieno — — oficina) B.2.3/B.4/8.5
prograrma de | Semeastral A:Gh‘tente_de SE?;:“D it % Financiero
capacitacion |rancia & Formacon De la crganizacion:
Medicion - s . Ewaluacion Contar con un personal que se
Curnplinniemio Semestral A:.l:.tente_de de sjuste al perfil de cads cargo
del perfil Gerencia desampsafio.
LIMITES:
Imicia: Establecimiento de Responsabilidades y autoridades

Termina: Implementacion del Plan de formacion.
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O DIGD: HEEQ 001

WERSIOM: DO

FECH&: #bril £ 2010

Pagina 14 da 16

HOMBRE DEL PROCESO:

RESPONSABLE DEL PROCESO:
OQBJETIVO DEL PROCESO:

COMPRAS
ADMINISTRADOR
Comprar la materia prima necesaria v optima para la construccion de productos final

[ PROVEEDOHR ENTRADA ACTIVIDAD SALIOA CLIEATE
Crefinicion Planear Feqguerimiento
ezpecfica de de MBS

Gerencia E'—"T;""S Clientes | o Determinar las necesidades de isumos en proyvectos procedimientos Gerencia
Lt ianal | Cotizacidn de materias primss a
ﬂs?gna-::‘én de| ® Alimentacian listado de proveedores v contratistas reestructuracion
N % Determinar productos criticos de los actuales
Directrices  para Hewesidades de
el  contml de|Hacer cambios ¥
docimentasz, salicdtides de
Gestidn HSEQ registros i e s e e _ docume ntos Gestion HSEQ

mejoramisnto %+  Consutta en lista de proveedores v contratistas Acciones de
continuo mejoramisnto &

E=table cimiento
del corme chiva

Qperaciones &

Mecesidades de
capacitacion
Mecesidades de

Di=efio motivacian
Mejora en el
desempeno
Meceszidad de

Gestion De personal

Recurza capacitado  de

Humano acuerdo al perfil

Mejora en el
dezemperio

% Seleccion de proveedores v aprobacion de compras
Verificar

% Ewaluacion de proveedores v subcortratistas

% Seguimientos de indicadores

% Contral de suministros no corfarmes

Actuar

% Werificacian de almacenamiento de la materia prima
% Tomar acciones correctivas, preventivas yw de mejora

im pleme ntacion
Documentos W
registros
controlados

Fersonal
competents
Ambierte labaral
Sano

Resulttadao de Ia
evaluacion de
desempefio

Operaciones
&
Diselio

Fersonal

com petents
Ambiente laboral
Sano

Resulttada de la
evaluacion de
desempefic

Gestion De
Recurso
Humano
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

LT.I!;', CuifA. Al d a4 g =
+ Sopores de ¥ Sopores de
Contabilidad compras  de compras  de| Contabilidad
materia prima materia prima
Mecanismos de Recursos Documentos Requisitos
Seguimiento y medicion relacionados
Actividad Metodo Frecuencia | Responsable Registro
Legales:
Evsluscion Evsluscion ¥ [?Pi[::mje LA
de Anual S de == . .
o compatendas i | de Norma: IS0 9001/2008
Seguimienio gerencia) % Especificos:
T P —— % Tecnologco Documentos: 6.1/6.21/62264/7.42743
an de cic . egistro aa softw, , - v Generales:
s i Asist d [software, ;
fo macion Trimestral Glef;:{lz?s & Plan {:!g Hardware, NiA 417421742374 2 4]
continuo formacion equipo de 5.1/5.5.1/5.5.2/7.4.1/8.2.2i
e _ Azistente de | Registro Pln .:-ﬁmn al S
programa de | Semestral Gerencia de Formacon | * Financier
capacitacion De la organizacion:
Medicion e 5 Ewaluacion Contar con un personal que se
Curnplirniero _ Asistenta de iuste sl perfl d d
del perfil S Gerencia _ = = et Ut b
desempenao.
LIMITES:
Imicia:  Determinar necesidades de materias primas

Termina: Control de producto no conforme
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ANEXO C. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

CODIGO: HSEQP-01

VERSION: 00

REGISTROS
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Pagina 79 de 9

CONTROL DE DOCUMENTOS Y

REGISTROS
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1.

OBJETIVO

Definir controles para la creacion, aprobacion, implementacion, distribucién,

manejo y archivo de los documentos de S. G. C.

3.

ALCANCE

Aplica a todos los documentos internos del S. G. C. y externos involucrados en la

calidad del producto.

4.

CONDICIONES ESPECIFICAS

No aplica

5.

8
8

RESPONSABLE
Responsables de cada proceso
Asistente de gerencia
Ingeniero de HSEQ

DEFINICIONES

S. G. C. : Sistema de Gestion de Calidad
Copia Controlada: Copia de un documento del sistema de Gestion de calidad

interno o externo, entregado a una persona especifica, la cual debe ser

remplazada por una version nueva cada vez que esta se genere. Se identifica

porque tiene el sello de “Copia Controlada”.

¥

Copia No Controlada: Copia de un documento del sistema de Gestion de

Calidad entregada a una persona especifica, sin compromiso de actualizacién a

las nuevas versiones. Se identifica porque no tiene ningun tipo de sello.
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¥ Documento: Informacion y su medio de soporte.

& Documento interno: Todos los documentos del Sistema de Gestion de
Calidad que se generan en la empresa. Se identifica porque estan elaborados en
hojas membreteadas con el logotipo de la empresa.

¥ Documentos Externos: Documentos requeridos y utilizados por el
Sistema de Gestién de Calidad que son generados por entidades diferentes a la
organizacion y se identifican porque no tienen el logotipo de la empresa.

¥ Documento Obsoleto: Documento que no tiene vigencia, o ha sido
reemplazado por otro. Se identifica con una “X” por el lado de la hoja utilizada.

3 Manuales de Calidad: Documentos que especifica el Sistema de Gestion
de Calidad de una organizacion.

¥ Plan de Calidad: Documento que especifica que procedimientos y
recursos asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben

aplicarse a un proyecto, proceso, producto o contrato especifico.

¥ Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un
proceso.
¥ Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona

evidencia de actividades desempefiadas.

¥ Instructivo: Documento que describe la secuencia de pasos detallada a
seguir para realizar una actividad o proceso

7. CONTENIDO ESPECIFICO

6.1 NORMALIZACION DE DOCUMENTOS

Todos los documentos generados para el S. G. C. de la empresa PETROCO S.A,,

deberan llevar los siguientes requerimientos.
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Encabezado

Los documentos generados para el S. G. C. de la empresa PETROCO S.A.
(Manuales, Procedimientos, Planes de Calidad, Fichas Técnicas, Instructivos y

Otros), tendran el siguiente encabezado, el cual estara ubicado en todas las hojas

del documento.

s NOMBRE DEL CODIGO: #X-00 VERSION: 1
1]
.II PETHBCD DOCUMENTO A Pagina de
5.3,
¥ Logo: Es la identificacion grafica de la empresa.
¥ Nombre del documento: Descripcion del nombre del documento.
¥ Cddigo: Hace referencia a la identificacion del documento del S.G.C. Se

utilizara la siguiente codificacion.

# X-00

# #: Proceso Funcional

X: Tipo de documento

00 | Consecutivo
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#: Proceso Funcional X: Tipo de documento
Proceso Gerencial PG Procedimiento P
Sistemas HSEQ HSEQ Instructivo IN
Operacion y Disefio oD Formato F
Produccion PR Manuales
Mantenimiento de Herramientas MH Planes de Calidad | PC
Contabilidad CON Fichas técnicas FT
Recurso Humano RH Otros 0]
Compras (6{0)




00: Consecutivo, de caracter numérico y representa la secuencia de la

documentacion iniciando con 01 por proceso.
= Version: Identifica el consecutivo de modificaciones que afectan el documento.
La primera version sale aprobada como uno (1). Si tiene modificaciones sigue con

el consecutivo respectivo.

» Fecha de aprobacion (F.A.): Identifica la fecha de aprobacién de la creacion o

modificacion del documento por el responsable del Proceso.

= Pagina: Namero del paginas del documento y cantidad total de paginas del

mismo.

Cuerpo del Documento

¢ Objetivo: Define sin ambigiedad el tema y el propésito del procedimiento.
Sirve también para completar la informacion al titulo.

¢ Alcance: Su propésito es establecer los limites de aplicabilidad de los
documentos del sistema de Gestion de Calidad.

¢ Responsable: Indica el cargo de la persona o las personas de la empresa
responsables de la aplicacién del procedimiento.

¢ Definicién: Contiene la lista de los términos técnicos con sus definiciones y la
equivalencia de palabras y abreviaturas que se emplean en el procedimiento y se
consideran convenientes incluir para una mejor interpretacién del mismo.

¢ Contenido Especifico: Se realiza una descripcién detallada en parrafo, de las
actividades a realizar, indicando el responsable de la misma.

¢ Referencia: Recopilacion de documentos nombrados en el desarrollo del

documento.
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¢ Historial: Incluye las tres ultimas versiones del documento, en la siguiente

tabla:

VERSION DESCRIPCION DEL DISTRIBUCION
CAMBIO

¢ Anexos: Informacién requerida para un mejor desarrollo del documento.
¢ El pie de pagina, contendré la siguiente informacion y se ubicara en la primera

hoja del documento.

Revisado Por Aprobado por
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:

¢ Revisado por: Nombre del cargo y firma de la persona que reviso el
documento.
¢ Aprobado por: Nombre del cargo y firma de la persona que aprueba el

documento.

6.2. CONTROL DE DOCUMENTOS

6.2.1 Identificacion de Necesidad de crear o Modificar Documentos

Los responsables de los procesos identifican la necesidad de crear o modificar un
documento, teniendo en cuenta la importancia de este como documento de apoyo
del S.G.C.

La solicitud de crear o modificar un documento se realiza mediante el formato
“Solicitud de Creacion y Modificacion de Documentos” HSEQF-01, el cual es

diligenciado y entregado al Asistente de Gerencia.
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6.2.2 Aprobacion de los Documentos

Todos los documentos, elaborados para el S.G.C., seran aprobados por el

personal de la organizacion, de acuerdo al siguiente cuadro:

PROCESO

QUIEN REVISA

QUIEN APRUEBA

Proceso Gerencial

Comité de Calidad

Asistente de Gerencia

Sistemas HSEQ

Comité de Calidad

Asistente de Gerencia

Operacion y Disefio

Responsable  de

cada proceso

Comité de Calidad

Produccion

Responsable  de

cada proceso

Comité de Calidad

Mantenimiento

Herramientas

de

Responsable de

cada proceso

Comité de Calidad

Contabilidad

Responsable de

cada proceso

Comité de Calidad

Recurso Humano

Responsable  de

cada proceso

Comité de Calidad

Compras

Responsable  de

cada proceso

Comité de Calidad

6.2.3 Elaboracion o Modificacion del documento

El Asistente de Gerencia y/o Comité de Calidad elabora o modifica el documento
solicitado, teniendo en cuenta la solicitud escrita en el formato “Solicitud de
creacion y Modificacion de Documentos HSEQF-01", y las condiciones

descritas en el numeral 6.1 Normalizacion, de este documento.
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Se le asigna un cédigo en caso de ser un nuevo documento o se modifica la

version cuando el documento ya existe.

6.2.4 Distribucién

El Asistente de Gerencia y/o Comité de Calidad, realiza entrega del documento
creado o modificado en medio fisico o magnético al personal requerido,
oficializando esta actividad con la firma de recibido en el formato “Distribucion de
Documentos HSEQF-02”, recoge las copias obsoletas, identificAndolas con una
“X” por el lado de la hoja utilizada, estas copias son utilizada como papel para
reciclaje y en caso de contener informacién confidencial de la empresa se

destruyen.

Todos los documentos controlados en el S.G.C. se identifican con el sello de
Copia Controlada en la parte inferior y en todas las paginas del documento; en
caso de no observarse esta identificacion hace referencia a que es un documento

No controlado por el area de aseguramiento de Calidad.

Para la distribucion de los documentos externos que afecten la calidad del servicio

se aplica la misma metodologia que para los documentos internos.

6.2.5 Control de Documentos

El proceso de Mejora Continua, relaciona los documentos internos y externos
como (reglamentos sectoriales, normas técnicas internacionales, nacionales,
sectoriales o de empresa, guias, catdlogos o manuales) del S.G.C., en el “Listado
Maestro de Documentos HSEQF-03”, asi se tendra actualizado y disponible un
indice de referencia de los documentos para los miembros de la organizacion y las

fechas de actualizacion seran la forma de verificar su control.
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A todos los documentos del S.G.C., que estén en poder de las personas que
figuran en la respectiva lista de distribucion, se le debe colocar el sello de Copia

Controlada, para mantener el control Gnicamente sobre estos documentos.

Los documentos del Sistema de Gestion de Calidad que se encuentren en la red
(publico en el servidor) son controlados a través de codigos de seguridad, donde

los jefes de procesos tendran el acceso y consulta a su disposicion.

Se garantiza que los documentos se conservan legibles: si se encontrase un
documento en mal estado se reemplaza con otro ejemplar de la misma version y

contenido.

6.2.6 Revision de los Documentos

Los responsables de cada proceso, revisaran los documentos que apliquen al
S.G.C., con el objetivo de evaluar los posibles cambios de acuerdo a las

necesidades existentes.

Una segunda revision se hara en las auditorias internas de Calidad programadas

por el proceso de Mejora Continua, 0 en aquellas realizadas por entes externos.

6.3 CONTROL DE REGISTROS

La empresa PETROCO S.A., garantizara la legibilidad de los registros aplicando

las siguientes condiciones:

Seran con letra legible (preferiblemente imprenta).
Debe llenarse a tinta.

Llenar todos los espacios y si no aplica colocar N/A.

* & & o

Evitar tachones y enmendaduras.
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*® & & O o o o

Firmar con nombres de quien diligencia.

Nombres del cargo.

Los registros deben utilizarse en tiempo real.

Hacerlo en consecutivo.

Archivarlo correctamente en el sitio y carpeta correspondientes.
Diligenciar las observaciones si son necesarias.

Tener en cuenta las copias, si se requiere.

La identificacion de los registros se realizara por medio de los cédigos descritos en

el numeral 6.1 Normalizacion de documentos. Cuando aplique.

El Control de los Registros se llevara por medio del formato “Control de registros
HSEQF-04"

PROCESO

RESPONSABLE ALMACENAMIENTO Y
IDENTIFICACION RECUPERACION RECUPERACION

RESPONSABLE ALMACE | INDIZACION | ACCESO | TAA | UBICACION | TAM | UBICACION

NOMBRE | CODIGO NAMIEN
TO

T
T
it
it
!

Proceso: Describe el proceso al cual pertenece el documento.
Nombre: Describe el nombre del documento.

Caddigo: Cadigo correspondente al documento.

Almacenamiento: Lugar donde estan ubicados los registros del S.G.C.

Indizacion: Forma en que se organizan los registros en el archivo (fecha,

orden alfabético, secuencia de procesos, etc.)

+

Acceso: Es el nivel de clasificacién de las personas que tienen acceso a

dichos registros, puede ser:

Confidencial: Solo area responsable y autoriza consulta.
Restringido: Consulta areas involucradas.

General: Sin limitaciones.
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¥ Tiempo en archivo activo (TAA): El tiempo que durara el registro en el
archivo activo.

¥ Ubicacion: Ubicacion del registro mientras se encuentra en archivo activo.

¥ Tiempo en archivo muerto (TAM): El tiempo que durara el registro en un

archivo muerto mientras se decide su disposicion final.

¥ Ubicacion: Lugar donde reposa los registros que ya no son utilizados.
¥ Responsables: Persona encargada de diligenciamiento y archivo del
registro.

8. REFERENCIAS

Solicitud de creacién y modificacion de Documento
Distribucion de Documentos

Listado Maestro de Documentos

O

Control de Registros

89



ANEXO D. AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA INTERNA

LPETROCO

CODIGO: HSEQP-03

VERSION: 00

FECHA: Abril /2010

Pagina 90 de
5

AUDITORIA INTERNA
DE CALIDAD
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1. OBJETIVO

Definir y establecer la metodologia para planificar e implementar las
Auditorias Internas de Calidad con el propoésito de verificar la conformidad
del sistema de gestion de calidad con base en los requisitos del cliente, de la
organizacion, de ley y de la norma ISO 9001: 2008, asi mismo, para
determinar la eficaciay mejoramiento del sistema

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

3. CONDICIONES ESPECIFICAS

No aplica

4. RESPONSABLE

Los responsables de la aplicacion de este procedimiento son:

4.1 Gerente: Es responsable por aprobar los programas de auditorias, asi como

aquellas que se planean realizar fuera de los programas.
4.2Representante de la Gerencia: Es responsable por elaborar el programa de

auditorias y coordinar su ejecucion, asi mismo, de presentar el informe para la

revision por la direccion.
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4.3 Auditor: Es responsable por:

¢ Ejecutar el programa de Auditorias

¢ Preparar los documentos de trabajo para el desarrollo de las Auditorias.

¢ Recolectar las evidencias y elaborar los informes de las Auditorias.

¢ Realizar seguimiento a la implementacion de las acciones correctivas y cerrar
oficialmente la auditoria.

¢ Mantener informado al Representante de la Gerencia y a la Gerencia sobre los

resultados de las auditorias Internas de Calidad

5. DEFINICIONES

¢ Auditoria de Calidad: Proceso sistemético, 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.

¢ Auditor de Calidad: Persona con la competencia para llevar a cabo una
auditoria.

¢ Responsable del area auditada: Entidad, area o persona que ejecuta,
verifica, controla o dirige una actividad o proceso el cual se va a auditar.

¢ Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacion indeseable.

¢ Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados.

¢ Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

¢ Efectividad: Cumplimiento de la eficiencia y la eficacia.

¢ Evidencia Objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

¢ No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.
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¢

Registro: Documento que representa resultados obtenidos o proporciona

evidencia de actividades desempefiadas

6. ACTIVIDADES

No. TAREA DESCRIPCION Responsable
Elaborar el programa de auditorias internas de calidad Gerente
1 PLANIFICAR considerando los procesos del sistema de gestion de Coordinador HSEQ
AUDITORIAS la calidad segun su estado e importancia y los
resultados de auditorias anteriores.
CONFORMAR | Asignar el equipo auditor teniendo en cuenta el G ;
erente
2 EQUIPO proceso a auditar y el perfil requerido por el auditor )
. Coordinador HSEQ
AUDITOR interno.
Realizar el plan de auditoria teniendo en cuenta el
proceso a auditar e incluye:
- Proceso auditado
- Objetivo
- Alcance (documentos y registros que aplican).
ESTABLECER | -  Criterios de auditoria (documentos de referencia). Equipo Auditor
3 PLAN DE - Identificacibn de las personas que tengan
AUDITORIA responsabilidades directas significativas con
respecto a los objetivos y al alcance.
- Actividades con su respectiva fecha, hora y
requisitos que aplican. Incluye reunion de apertura
y cierre.
- Equipo auditor.
REVISAR Y Revisar plan de auditoria programado. ¢,Se puede
4 APROBAR cumplir el plan? Si: Continda en la actividad 6. No: Gerente
PLAN DE Informa al auditor lider para que realice las Duefio proceso
AUDITORIA modificaciones. Continda en la actividad 5.
MODIFICAR B ]
Modificar de acuerdo con las observaciones o
5 PLAN DE . . Auditor Lider
sugerencias del Gerente y/o del duefio del proceso.
AUDITORIA
DISTRIBUIR _ o
Entregar a los auditados el plan de auditoria minimo . .
6 PLAN DE . Auditor Lider
con ocho (8) dias de anticipacion.
AUDITORIA
DEFINIR Conocer los documentos en el proceso a auditar y con Auditor Lider
7 DOCUMENTOS | base en los resultados de auditorias previas, generar Equipo Auditor
DE TRABAJO | lista de chequeo. ?
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La metodologia a seguir es la siguiente:

1. Realizar reunién de apertura

2. Analizar informacién recolectada.

3. Generar hallazgos de auditoria, describiendo los

eventos no conformes, aspectos por mejorar y

INICIAR
fortalezas del proceso auditado. Esto se tiene en Auditor Lider
8 AUDITORIA B _ - _ )
cuenta verificando la implementacion y el Equipo Auditor
INTERNA o _ _
mantenimiento del sistema, comprobando si los
resultados relacionados con la calidad son
conformes, haciendo seguimiento a las acciones
correctivas e identificando oportunidades de
mejora.
GENERAR - o _ _
Diligenciar solicitudes de acciones correctivas o )
9 SOLICITUDES ) . ) Auditor Lider
preventivas segun las no conformidades encontradas.
DE ACCIONES
Realizar la reunién de cierre presentando de manera
FINALIZAR _ _
general y concisa los hallazgos. Cuando aplique, )
10 AUDITORIA ) ) Auditor Lider
informa a los auditados y dar curso a las no
INTERNA )
conformidades encontradas.
Elaborar y distribuir el informe de auditoria interna.
Presentar una copia del informe al duefio del proceso
ELABORARY o _
en un plazo de ocho (8) dias habiles a partir de la ] i
11 DISTRIBUIR » ] o ] Auditor Lider
fecha de la reunién de cierre. Los originales de la lista
INFORME ] o
de chequeo y del informe de la auditoria son
entregados al Coordinador HSEQ.
Analizar la causa de las no conformidades detectadas
IMPLEMENTAR o o _
en la auditoria. Definir e implementar acciones Duefio del proceso
12 ACCIONES _ _ )
correctivas para cerrar dichas no conformidades
GENERADAS o o _
siguiendo el procedimiento correspondiente.
HACER Las actividades de seguimiento incluyen la verificacion
SEGUIMIENTO | y eficacia de las acciones tomadas y los resultados de )
13 L o Coordinador HSEQ
A la verificacién, siguiendo las pautas del procedimiento
RESULTADOS | para el control de acciones correctivas o preventivas.
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ANEXO E. CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

RPETROLO

PRODUCTO NO
CONFORME

CODIGO: HSEQP-04

VERSION: 00

FECHA : Abril /2010

Péagina 95 de 3

PRODUCTO NO
CONFORME
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9. OBJETIVO

Establecer las actividades a seguir para recibir y dar tratamiento del producto
no conforme generado en las diferentes etapas de los procesos, con el fin de
determinar la responsabilidad de la empresa y emprender una accion
correctiva en caso de que se requiera.

10.ALCANCE

Este procedimiento es aplicable cada vez que se presente servicio no
conforme en los diferentes procesos.

11. CONDICIONES ESPECIFICAS
N/A
12. RESPONSABLE

¢ Asistente de gerencia
e HSEQ
¢ Ing. De Operaciones

13.DEFINICIONES

e SERVICIO NO CONFORME (SNC): Servicio que no cumple los requisitos.

e ACCION CORRECTIVA: Accion tomada para eliminar la causas de una no
conformidad detectada u otra situacion indeseable.

e ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial y otra situacion potencialmente indeseable.

e REPROCESAR: Accion tomada sobre un servicio no conforme que cumpla
con los requisitos.

e SELECCIONAR: Separar el servicio no conforme del servicio conforme.
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14.ACTIVIDADES

No. TAREA DESCRIPCION Responsable
IDENTIFICAR Identificar el producto no conforme en los Supervisor control de Calidad
1 PRODUCTO NO diferentes rcr))cesos actividades Jefe de planta
CONFORME P y : Operario
REPORTAR Comunicar al Jefe de Planta y/o Supervisor Supervisor control de Calidad
2 PRODUCTO NO | Control de Calidad la existencia del producto Jefe de Planta
CONFORME no conforme. Operario
TRATAR Analizar y definir las actividades necesarias Supervisor control de Calidad
3 PRODUCTO NO | para dar tratamiento al producto no conforme P Jefe de Planta
CONFORME y registrar resultados.
Si aplica, genera la respectiva accién
| AR s | Stpeniorconil de Caltc
ACCIONES P Jefe de Planta

preventivas; si no requiere se da por
terminado el procedimiento.
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ANEXO F. MEJORA CONTINUA

CODIGO: HSEQP- | VERSION: 00

L PETROCO .
.“ ACCIONES CORRECTIVAS Y
5.0.

ACCIONES PREVENTIVAS FECHA : Abril /2010 | Péagina 98 de 4

ACCIONES CORRECTIVAS Y
ACCIONES PREVENTIVAS
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15.0BJETIVO

Establecer los requisitos para la identificacion, implementacién y seguimiento de
acciones que pueden ser correcciones, acciones correctivas, acciones preventivas

y acciones de mejora, con el fin de:

¢ Actuar sobre el efecto de las no conformidades y asi dar soluciones a ellas
. Detectar las causas de no conformidades y problemas que afectan el

sistema de Gestién de Calidad

. Ejecutar las acciones para evitar la repeticion de no conformidades, fallas o
errores

. Prever la ocurrencia de no conformidades

. Proveer herramientas para la MEJORA CONTINUA de los servicios

ofrecidos, los procesos y el Sistema de Gestién de Calidad

16.ALCANCE

Este procedimiento es aplicado en todos los procesos del Sistema de Gestion de

Calidad bajo la responsabilidad de cada lider como medio de solucion a las no

conformidades que se presenten y/o situaciones a mejorar que se detecten.

17.CONDICIONES ESPECIFICAS

No aplica

18.RESPONSABLE

% Comité de Calidad
¥ HSEQ
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% Asistente de gerencia

% Jefe de cada proceso

19. DEFINICIONES

%t Correccién: Accion emprendida para solucionar una no conformidad actuando
sobre su efecto

¥ Accién Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacion indeseable

¥ Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

¥ Accidon de Mejora: Accion tomada para mejorar la eficacia de los procesos,
gue no es generada a través de no conformidades.

¥ Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

¥ No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

20.ACTIVIDADES

Procesos de acciones preventivas

No. TAREA DESCRIPCION Responsable

Se determinan las No Conformidades
Potenciales, teniendo en cuenta fuentes tales
IDENTIFICAR como: registros de calidad, informes de
NO auditorias internas, encuestas para la
1 L ) y ) Todo el personal
CONFORMIDAD | medicion de la satisfaccion del cliente,
POTENCIAL ejecucion de labores diarias por el personal,
retroalimentacion del personal, reportes de No

Conformidades, entre otras.

DOCUMENTAR _ o - _
Registra la solicitud de accion preventiva en el
2 NO ) Todo el personal

formato correspondiente.
CONFORMIDAD
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ANALIZAR Analizar el origen (causas) Yy el efecto que
3 CAUSA DE NO | produciria la No Conformidad Potencial en el Duefio del Proceso
CONFORMIDAD | caso de presentarse, para decidir si se Coordinador HSEQ
POTENCIAL implementan acciones preventivas.
¢ Es necesario implementar acciones
ANALIZAR preventivas? Si: Continlia en la siguiente Duefio del Proceso
4 IMPLEMENTAR | actividad. No: Se da por terminado el Coordinador HSEQ
ACCIONES procedimiento y registra en el formato el Gerente
resultado.
DEFINIR Y L ) )
Definir e implementar acciones preventivas
EJECUTAR _ o _ _
5 tendientes a eliminar no conformidades Responsable asignado
ACCIONES )
potenciales.
PREVENTIVAS
Se revisan que hayan sido eficaces y se .
o Duefio del Proceso
REALIZAR hayan eliminado las causas de la No .
6 ) ) i ) Coordinador HSEQ
SEGUIMIENTO | Conformidad potencial, y asi garantizar la
- . Gerente
efectividad de las acciones tomadas.
Efectuar el cierre de la accidn preventiva
CERRAR Y ) _ -
registrando la informacion del resultado y )
7 REGISTRAR L ) Coordinador HSEQ
tener en cuenta en la revision del sistema por
RESULTADOS o
parte de la direccion.

Proceso De Acciones Correctivas

No. TAREA DESCRIPCION Responsable
Se identifican las No Conformidades
IDENTIFICAR NO | presentadas tales como auditorias internas,
1 ) Todo el personal
CONFORMIDAD tratamiento de productos No Conformes,
analisis de quejas de clientes, entre otros
DOCUMENTAR ] ]
Registra la no conformidad en el formato de
2 | NO o ) Todo el personal
solicitud de acciones.
CONFORMIDAD
Se determinan las causas de la No
DETERMINAR _ _
Conformidad, teniendo en cuenta factores
LAS CAUSAS DE 3 . Duefio del Proceso
3 como: el método, el operario, factores .
LA NO ] o ) Coordinador HSEQ
ambientales, las maquinas y materiales
CONFORMIDAD
utilizados.
Se determina la necesidad de implementar .
REQUERIMIENTO ) ) Duefio del Proceso
4 acciones correctivas para asegurar que no

DE ACCIONES

vuelva a ocurrir.

Coordinador HSEQ
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IMPLEMENTAR

Se aplican las acciones correctivas

Responsables asignados

ACCIONES planeadas.
Se verifica si las acciones correctivas
REALIZAR ) ) o Duefio del Proceso
implementadas fueron eficaces y eliminaron .
SEGUIMIENTO ) Coordinador HSEQ
las causas de las No Conformidades.
Efectuar el cierre de la accién correctiva
CERRARY _ _ _
registrando la informacién del resultado y )
REGISTRAR L ) Coordinador HSEQ
tener en cuenta en la revision del sistema por
RESULTADOS

parte de la direccion.
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ANEXO G. ELABORACION DE LAMINAS DE PISO EN FIBRA DE VIDRIO

———= | ELABORACION DE CODIGO: PRP-06 ERSION: 00
o PE? Hg‘ 0 LAMINAS DE PISO EN FIBRA i __
[ ]| FECHA : Abril /2010 Péagina 103 de
' DE VIDRIO 4
5.4.

ELABORACION DE LAMINAS DE
PISO EN FIBRA DE VIDRIO
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OBJETIVOS

Elaborar en forma segura y con muy buena calidad las laminas de fibra de vidrio
utilizadas para fabricar casetas tipo petrolero, de acuerdo con las especificaciones

previamente dispuestas.

ALCANCE

Lineamientos necesarios para la elaboracion de ldminas de fibra de vidrio interna

para las casetas tipo petrolero.

RESPONSABLE

Jefe de Planta

1. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e FIBRA ROVING: Hilo de fibra de vidrio.

e PISTOLA BODY SHURTZ: Pistola para pintura especializada.

e RODILLO DE FELPA: Rodillo para esparcir la resina.

e GEL COAT: Se utiliza como base cuando se requiere dar acabado y color en
la laminacion.

e ASPERSORA: Mecanismo que pica la fibra de vidrio y la esparce, junto con la
resina, sobre una superficie o molde.

e PISTOLA NEUMATICA: Pistola utilizada para picar y esparcir fibra

manualmente que funciona por compresion de aire.
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2. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Como requisito indispensable los trabajadores de realicen esta actividad deben

utilizar los siguientes elementos  de proteccién personal:

e Guantes de Caucho
e Gafas de Seguridad
e Protector Respiratorio con cartucho para gases y vapores
e Botas de Seguridad de caucho
e Peto en Plastico
e Overol en Dril
e Casco de Seguridad
e Protector Auditivo
3. ACTIVIDADES

ELABORACION DE LAMINAS DE PISO EN FIBRA DE VIDRIO

No
TAREA DESCRIPCION Responsable

El Jefe de planta y/o Auxiliar de

o Bodega deberé solicitar por
Solicitud de _ _ _ Jefe de planta
1 _ escrito el material necesario N
Materiales . o Aucxiliar de Bodega
para la elaboracion de laminas

de piso en fibra de vidrio.

El departamento de compras
solicitara a los proveedores el
Comprade material por intermedio del Coordinador de
Materiales formato “ORDEN DE Compras

COMPRA”. Toda orden de

compra debe ser por escrito.
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Recibo de

Materiales en

El Auxiliar de Bodega debera
comparar la orden de compra
con la remision de productos
para verificar que se esté
recibiendo el material
(cantidad; especificacion

técnica y marca) que realmente

Auxiliar de Bodega

Planta
se solicitd.
NO SE RECIBIRA MATERIAL
QUE NO CUMPLA CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL
MATERIAL SOLICITADO.
Salida de

Materiales del

Almacén

Registrar la salida de

materiales en el formato.

Auxiliar de Bodega

Procedimiento
de Elaboracion
de laminas de
piso en fibra de
Vidrio

Se alista el molde se encera 'y

Operario
Pule.
Capa de Gel Coat (Peroxido)
con Operario
Pistola Body Shurtz
Aplica la pasta de talco _
) ) Operario
industrial
Se aplica la fibra Roving con
pistola manual Operario

Se aplica Resina sobre la fibra
y se pisa con el rodillo de felpa
(manual).

Este paso se realiza dos

veces.
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Se coloca una capa de fibra
Bondet Mat y nuevamente se
aplica la resina con el rodillo de

felpa.

Operario

Se coloca una capa de fibra
Auromat o Vitelmat y
nuevamente se aplica resina

con el rodillo de felpa.

Operario

Se repite el numeral 5.4

Operario

Proceso de

Verificacion

Se registra la lista de chequeo
“CHECK LIST” para verificar la
calidad del producto terminado.
Se dejara registro por escrito
en AZ adecuada para

almacenar la informaciéon

Jefe de Planta
Control de Calidad

107




ANEXO H. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LAMINAS INTERNAS DE

FIBRA DE VIDRIO

PROCEDIMIENTO DE

:: PETHOCU ELABORACION DE LAMINAS

INTERNAS DE FIBRA DE
VIDRIO

CODIGO: PRP-03

VERSION: 00

FECHA : Abril /2010

P&gina 108 de 4

ELABORACION DE LAMINAS
INTERNAS DE FIBRA DE VIDRIO
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OBJETIVO

Elaborar en forma segura y con muy buena calidad las laminas de fibra de vidrio
utilizadas para fabricar casetas tipo petrolero, de acuerdo con las especificaciones

previamente dispuestas.

A LCANCE

Lineamientos necesarios para la elaboracién de ldminas de fibra de vidrio interna

para las casetas tipo petrolero.

RESPONSABLE

Jefe de Planta

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

FIBRA ROVING: Hilo de fibra de vidrio.
e PISTOLA BODY SHURTZ: Pistola para pintura especializada.
e RODILLO DE FELPA: Rodillo para esparcir la resina.

e GEL COAT: Se utiliza como base cuando se requiere dar acabado y color

en la laminacion.

e ASPERSORA: Mecanismo que pica la fibra de vidrio y la esparce, junto con
la resina, sobre una superficie o molde.

e PISTOLA NEUMATICA: Pistola utilizada para picar y esparcir fibra

manualmente que funciona por compresion de aire.

5. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL
Como requisito indispensable los trabajadores de realicen esta actividad deben

tilizar los siguientes elementos  de proteccion personal:
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e Guantes de Caucho
e Gafas de Seguridad
e Protector Respiratorio con cartucho para gases y vapores
e Botas de Seguridad de caucho
e Peto en Plastico
e Overol en Dril
e (Casco de Seguridad
e Protector Auditivo
6. ACTIVIDADES
ELABORACION DE LAMINAS INTERNAS DE FIBRA DE VIDRIO
No
TAREA DESCRIPCION Responsable
El Jefe de planta y/o Auxiliar de
Solicitud de Bodgga deberélsolicitar por Jefe de planta
1 Materiales escrito el material necesario N
para la elaboracion de laminas Aucxiliar de Bodega
internas de fibra de vidrio.
El departamento de compras
solicitara a los proveedores el
5 Comprade material por intermedio del Coordinador de
Materiales formato “ORDEN DE COMPRA”". Compras
Toda orden de compra debe ser
por escrito.
El Auxiliar de Bodega debera
comparar la orden de compra
con la remisién de productos
Recibo de parg yerificar que sg este ‘
) recibiendo el material (cantidad,; .
3 Materiales en N Auxiliar de Bodega
Planta especificacion tecnlcg y ,marca)
gue realmente se solicito.
NO SE RECIBIRA MATERIAL
QUE NO CUMPLA CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL
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MATERIAL SOLICITADO.

Salida de
Materiales del
Almacén

Registrar la salida de materiales
en el formato.

Auxiliar de Bodega

Procedimiento
de Fibra

Se alista el molde se enceray
Pule.

Operario

Pintura con Gel Coat (Peréxido)

Pistola Body Shurtz

Operario

Aplica la fibra Roving con
aspersora, pistola neumatica o
eléctrica.

Operario

Aplica la fibra Roving con pistola
manual (se necesitan 3 capas).

Operario

Se aplica Resina sobre la fibra 'y
se pisa con el rodillo de felpa (si
es picado manual).

Operario

La maquina aspersora aplica
resina y fibra al mismo tiempo,
luego se pisa con rodillo
metalico.

Operario

Proceso de
Verificacion

Se registra la lista de chequeo
“CHECK LIST” para verificar la
calidad del producto terminado.

Se dejara registro por escrito en
AZ adecuada para almacenar la
informacion

Jefe de Planta

Control de Calidad
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ANEXO |. PROCEDIMIENTO FABRICACION DE SKIT PARA CASETAS

2 PROCEDIMIENTO
“ PETROLCO FABRICACION DE SKIT
5.a.

PARA CASETAS

CODIGO: PRP-01

VERSION: 00

FECHA : Abril /2010

Péagina 112 de
5

PROCEDIMIENTO FABRICACION
DE SKIT PARA CASETAS
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OBJETIVO
Efectuar en forma segura las operaciones relacionadas con la fabricacion del Skit
para casetas tipo petrolero de acuerdo a las especificaciones de la orden de
produccion.
ALCANCE
Lineamientos necesarios para la fabricacién de un Skit para casetas tipo petrolero.
RESPONSABLE
Jefe de Planta
7. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e SKIT: Base metalica construida en Viga IPE; “U”; angulo de 1.%2"x¥%4"; Tubo

de perforaciéon 4”; tapas 6.1/2"x1/4” y “U” de 6” 6 8” que sirve de estructura

para montar casetas.

e Viga IPE: Viga Metélica en forma de “I”. Usamos los siguientes tipos de

vigas:

Altura | Ancho Espesor | Espesor 5
. eso
Item | Descripcion Viga Aleta Viga Aleta
(Kg/m)
(mm) (mm) (mm) (mm)
1 IPE 200 200 100 5,6 8,5 22,4
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8. EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Como requisito indispensable los trabajadores que realicen esta actividad

deben utilizar los siguientes elementos de protecciéon personal:

e Guantes tipo Carnaza (Largos)

e Mangas de Carnaza

e Gafas de Seguridad (opcional)

e Casco de Seguridad o Capuchén en Dril
e Botas de Seguridad para Soldador

e Protector Auditivo

e Careta para Soldadura

e Peto en Carnaza

e Tapa Bocas

e Careta para pulir

e Overol en Diril

NOTA: No utilizar accesorios.

9. ACTIVIDADES

No. TAREA DESCRIPCION Responsable
El Jefe de planta y/o Auxiliar de
1 Solicitud de | almacén deberé solicitar por escrito el Jefe de planta
Materiales | material necesario para la fabricacion Auxiliar de Almacén
del Skit.
El departamento de compras solicitara a _
Comprade ) Coordinador de
2 ) los proveedores el material por
Materiales | _ Compras
intermedio del formato “ORDEN DE
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COMPRA”. Toda orden de compra debe
ser por escrito.

Recibo de

Materiales en

El encargado de Bodega debera
comparar la orden de compra con la
remision de productos para verificar que
se este recibiendo el material (cantidad;
especificacion técnica y marca) que

realmente se solicito.

Auxiliar de Bodega

Planta i
NO SE RECIBIRA MATERIAL QUE NO
CUMPLA CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL MATERIAL
SOLICITADO.
Salida de ] ] _ Auxiliar de Bodega
) Registrar la salida de materiales en el
Materiales
formato.
del Almacén
Grateada de la viga con la ayuda de
pulidora grande, pulidora pequefia,
Proceso de

Construccion

gratas de copa y plana.
Luego se limpia con un liquido para

limpiar grasas.

Operario

PINTURA DEL SKIT CON
ANTICORROSIVO. Se usara
Imprimante Epdxico Rojo de SIKA 6

producto similar.

Operario

Corte de la viga IPE. Para casetas de

9.08 m, se cortara la viga a 10.5m; para

Operario

casetas de 10.08 m, se cortara la viga

a l1ll.5m.

Se usara equipo de oxicorte (oxigeno y
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gas propano).

Corte material de la Viga IPE en las
puntas y cierre de las puntas. Se usara
equipo de oxicorte (oxigeno y gas

propano) y diferencial.

Operario

Despuntar y preparar los dos puentes
1.50m. (Vigas IPE).

Se procede al proceso de soldadura
(soldadura 7018 5/32")

Operario

CORTE DE LA “U” de 6”0 8” (1.50m.) y
soldadura a la viga IPE. Su ubicacion
estara a 20cm. Del centro del Skit para
permitir las conexiones hidraulicas de la

caseta.

Operario

CORTE DEL CANAL

Canal de 3" 6 C 3" Para una caseta
grande se estima usar 11 canales
3"x1.%%", 4 de 1x¥4"y 1 de 1x1/8".

Cortar angulo de acuerdo al plano.

Operario

Distribuir y Revisar medidas

Operario

PUNTEADA (SOLDADURA)
COMPLETA DEL TENDIDO DE
ANGULO. Se usara soldadura 6013
1/8”

Operario

VERIFICAR DIAGONALES Y MEDIDAS
DEL TENDIDO DE ANGULO

Operario

SOLDADURA FINAL O RESOLDADA

Operario

DEL TENDIDO DE ANGULO.6013x1/8”
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y 7018 para los puntos de pegue sobre
el angulo largo.

PULIR Y ESCORIAR PUNTOS DE

Operario
SOLDADURA
SOLDAR TUBOS DE PERFORACION _
Operario
Y TAPAS. Con soldadura 7018
PINTURA CON ANTICORROSIVO _
Operario

“Imprimante epoxico Rojo”.

Proceso de

Verificacion

Se registra la lista de chequeo “CHECK
LIST” para verificar la calidad del
producto terminado.

Se dejara registro por escrito en AZ
adecuada para almacenar la

informacion.

Jefe de Planta
Control de Calidad
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ANEXO J. ELABORACION DE LAMINAS EXTERNAS DE FIBRA DE VIDRIO

s ELABORACION DE
'H PETHOED LAMINAS EXTERNAS DE
5.0

FIBRA DE VIDRIO

CODIGO: PRP-02

VERSION: 00

FECHA : Abril /2010
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ELABORACION DE LAMINAS
EXTERNAS DE FIBRA DE VIDRIO
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OBJETIVO

Elaborar en forma segura y con muy buena calidad las laminas de fibra de vidrio
utilizada para fabricar casetas tipo petrolero, de acuerdo con las especificaciones
previamente dispuestas.

ALCANCE

Lineamientos necesarios para la elaboracion de ldminas de Fibra de vidrio externa

para las casetas tipo petrolero.

RESPONSABLE

Jefe de Planta

10.DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

FIBRA ROVING: Hilo de fibra de vidrio.

e PISTOLA BODY SHURTZ: Pistola para pintura especializada.

e RODILLO DE FELPA: Rodillo para esparcir la resina.

e GEL COAT: Se utiliza como base cuando se requiere dar acabado y color
en la laminacion.

e ASPERSORA: Mecanismo que pica la fibra de vidrio y la esparce, junto con
la resina, sobre una superficie o molde.

e PISTOLA NEUMATICA: Pistola utilizada para picar y esparcir fibra
manualmente que funciona por compresion de aire.

e FIBRA BONDET MAT: Manto de Fibra de vidrio.
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11.EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Como requisito indispensable los trabajadores de realicen esta actividad deben

utilizar los siguientes elementos  de proteccién personal:

e Guantes de Caucho C-40
e Gafas de Seguridad
e Protector Respiratorio con cartucho para gases y vapores
e Botas de Seguridad de caucho
e Peto plastico
e Overol en Dril
e Casco de Seguridad
e Protector Auditivo
12.ACTIVIDADES

No. TAREA DESCRIPCION Responsable

El Jefe de planta y/o Jefe de taller
o _ Jefe de planta
o deberd solicitar por escrito el -
Solicitud de _ _ Auxiliar de Bodega
1 _ material necesario para la
Materiales y o
elaboracion de laminas externas

de fibra de vidrio.

El departamento de compras
solicitara a los proveedores el
Comprade | material por intermedio del Coordinador de
Materiales formato “ORDEN DE COMPRA”". Compras

Toda orden de compra debe ser

por escrito.
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El encargado de Bodega debera
comparar la orden de compra con
la remision de productos para

verificar que se este recibiendo el

Recibo de material (cantidad; especificacion
Materiales en | técnica y marca) que realmente se Auxiliar de Bodega
Planta solicito.

NO SE RECIBIRA MATERIAL
QUE NO CUMPLA CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL
MATERIAL SOLICITADO.

Salida de

Materiales del

Almacén

Registrar la salida de materiales

en el formato.

Auxiliar de Bodega

Procedimiento
de Fibra

Se alista el molde se enceray

Pule.

Operario

Pintura con Gel Coat (Pero6xido)
Pistola Body Shurtz

Operario

Se aplica el talco industrial con
espatula en las partes en donde
exista un cambio de relieve, para
gue se conserve la forma del
mismo. (No tiene tiempo de
secado el siguiente proceso es

inmediato).

Operario

Aplica la fibra Roving con
aspersora, pistola neumatica o

eléctrica.

Operario

Aplica la fibra Raving con pistola

Qperario
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manual (se necesitan 3 capas).

Se aplica Resina sobre la fibra 'y
se pisa con el rodillo de felpa (si

es picado manual).

Operario

La maquina aspersora aplica

resina y fibra al mismo tiempo,

luego se pisa con rodillo metalico.

Operario

Se aplica la fibra Bondet Mat
dejando secar un poco las capas

anteriores.

Operario

Sobre esta capa se aplica resina 'y

se deja secar por mas o0 menos 1
hora y media dependiendo del

clima.

Operario

Proceso de

Verificacion

Se registra la lista de chequeo
“CHECK LIST” para verificar la
calidad del producto terminado.
Se dejara registro por escrito en
AZ adecuada para almacenar la

informacion.

Jefe de Planta
Control de Calidad
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ANEXO K. INSTALACION ELECTRICA

INSTALACION ELECTRICA

LPETROCO
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OBJETIVO

Instalar de forma adecuada la parte eléctrica de las Unidades moviles de Vivienda

cumpliendo con los estandares propuestos y los objetivos de calidad.
ALCANCE
Montaje eléctrico en las Unidades Moviles de Vivienda.
RESPONSABLE
Jefe de Planta
13.DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
e Conduflex: Manguera flexible para conducir el cableado eléctrico.
e Extractor de aire: Elemento que tiene fin extraer el aire caliente de un lugar
determinado.

14.EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Como requisito indispensable los trabajadores de realicen esta actividad deben

utilizar los siguientes elementos de proteccion personal:

o Gafas de Seguridad (opcional)

o Casco de Seguridad o Capuchon en Dril
. Botas dieléctricas

. Protector Auditivo

. Overol en Diril

. NOTA: No utilizar accesorios.
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15.ACTIVIDADES

No. TAREA DESCRIPCION Responsable
El Jefe de planta y/o Auxiliar de
, | Solicitud de | almacén deberé solicitar por escrito Jefe de planta
Materiales | el material necesario para la Auxiliar de Almacén
Instalacion Eléctrica.
El departamento de compras
solicitar4 a los proveedores el
5 Compra de | material por intermedio del formato Coordinador de
Materiales | “ORDEN DE COMPRA”". Toda Compras
orden de compra debe ser por
escrito.
El encargado de Bodega debera
comparar la orden de compra con
la remision de productos para
verificar que se esté recibiendo el
Recibo de | Material (cantidad,; especificacion
3 Materiales tec.nl.ca y marca) que realmente se Auxiliar de Bodega
en Planta | Solicitd.
NO SE RECIBIRA MATERIAL QUE
NO CUMPLA CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL
MATERIAL SOLICITADO.
Salida de
i Regi I li ial .
4 Materiales egistrar la salida de materiales en Auxiliar de Bodega
del el formato.
Almaceén
Proceso de | Instalacion de cajas de tomas,
5 | Instalacion | interruptores, lamparas y tablero de Operario
Eléctrica | circuitos.
Instalacion de Conduflex. Operario
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Cableado de todo el sistema. Operario
Derivaciones de cableado. Operario
Armada de el Tablero de circuitos. Operario
Instalacion de Aparatos: Tomas TV
y electricidad, lamparas, Operario
interruptores y plug.
Prueba de funcionamiento. Operario
Prueba de aterrizaje o de Tierra. Operario
Para Cocinas se requiere de aqui
en adelante: Operario
Instalacion de Gabinete Atlantic.
Instalacion de Totalizadores para :
. Operario
freidora, plancha asadora y estufa.
Instalacion de plug Appleton anti- :
., PIug App Operario
explosion.
Instalacion de extractores trifasicos :
L. Operario
y monofasicos
Instalacion de disyuntores trifasicos Operario
Revisién en instalacion de estufa, :
: Operario
plancha asadoray freidora.
Probar resistencias. Operario
Balanceo de cargas de todas las :
. : Operario
resistencias.
Prueba de funcionamiento de .
. . Operario
instalaciones.
Prueba de aterrizaje o prueba de :
Operario

tierra.
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Proceso de
Verificacion

Se registra la lista de chequeo
“CHECK LIST” para verificar la
calidad del producto terminado.

Se dejara registro por escrito en AZ
adecuada para almacenar la
informacion.

Jefe de Planta

Control de Calidad
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ANEXO L. INSTALACION HIDRAULICA Y SANITARIA

INSTALACION HIDRAULICA Y
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OBJETIVO

Instalar correctamente la parte hidraulica y sanitaria en las Unidades Moviles de
Vivienda, cumpliendo con los requerimientos tanto del cliente como de la propia

Gerencia de la empresa.

ALCANCE

Montaje hidraulico y sanitario en las Unidades Moviles de Vivienda en fibra de

vidrio.

RESPONSABLE

Jefe de Planta

16.DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Tuberia: Conducto formado de tubos por donde se lleva el agua, los gases

combustibles

17.EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Como requisito indispensable los trabajadores de realicen esta actividad deben

utilizar los siguientes elementos de proteccion personal:

e Gafas de Seguridad
e Casco de Seguridad
e Protector Auditivo

e Overol en Diril

NOTA: No utilizar accesorios.
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18.ACTIVIDADES

No. TAREA DESCRIPCION Responsable
El Jefe de planta y/o Auxiliar de
1 Solicitud de | almacén debera solicitar por escrito el Jefe de planta
Materiales | material necesario para la Instalacion | Auxiliar de Almacén
Eléctrica.
El departamento de compras
solicitar4 a los proveedores el )
Comprade _ _ _ Coordinador de
2 _ material por intermedio del formato
Materiales Compras
“ORDEN DE COMPRA”. Toda orden
de compra debe ser por escrito.
El encargado de Bodega debera
comparar la orden de compra con la
remision de productos para verificar
_ gue se esté recibiendo el material
Recibo de _ L
_ (cantidad; especificacion técnica y -
3 Materiales o Auxiliar de Bodega
marca) que realmente se solicito.
en Planta ;
NO SE RECIBIRA MATERIAL QUE
NO CUMPLA CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL
MATERIAL SOLICITADO.
Salida de -
_ _ _ ) Auxiliar de Bodega
4 Materiales | Registrar la salida de materiales en el
del formato.
Almaceén
. Proceso de
Instalacion | Perforaciéon de huecos (enlaH o Operario

viga IP, pisos y estructuras de
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Plomeria

paredes)

Tendido de tuberia.
a. Medidas
. Corte
. Limpieza de superficies

b

c

d. Ensamble y pegue

e. Sujecion o asegurar tuberias
f.

Roscas de tuberia galvanizada

Operario

Después del laminada internamente

la caseta.

N.A.

Instalacién de Sanitarios, lavamanos,
griferias duchas y lavamanos,

accesorios sanitarios y calentador.

Operario

Prueba de funcionamiento. (Revision

de fugas).

Operario

Proceso de

Verificacion

Se registra la lista de chequeo
“CHECK LIST” para verificar la
calidad del producto terminado.

Se dejara registro por escrito en AZ
adecuada para almacenar la

informacion.

Jefe de Planta
Control de Calidad
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ANEXO M REGISTROS
SOLICITUD ACCION DE MEJORAS

CODIGO HEERFN1 | WERSKDN:0D

SAEAE LS SOLICITUD ACCION MEJORA

FECHL: abrl 12010 Paginaids 1

FROCESOVFRODUCTO: Solicitud Mo

MOMERE ¥ CARGO:

TIPO DE ACCIOM: Amcidn Correctiva ___ Accidn Preventiva __ Aeeion de Mejora

DESCRIPCION DE LA MO CONFORMIOAD ; OBESERVACION

AMALISIS ¥ DESCRIPCION DE CALSAS

FROFPUESTA % FLAM OE ACCION

TAREAS RESFPOMSAELE FECHA

SEGUIMIENTO ¥ WERIFICACION DE ACCIOMES REALIZADAS

Obserwacdones:

Firma Responsable Fecha de cierre
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SOLICITUD DE DOCUMENTOS

= SOLICITUD DE DOCUMENT OS5 CODIGOD: HEEQFZ | VEREIOH - i

FBCHA: Eneno ¢ 10 Pagina 1da 1

Fecha de solicitud :

NOMERE DEL SOLICITANTE CARGD

FROCESO NOMERE DEL DOCURMENTO [Opcional CODNGD [Opeiond]

OESCRIFCION OE LA SOLICITUD

Anexos:

Fecha:

Clasificacion de [a solicitud:

|:| A Creacion |:| B. Modificacian |:| C. Eliminacidn |:| [. Fusién |:| E. Documents externn

ACEPTADO [] VoBo. Gersncia ||
Fesponsable documentar Wersian anterior. [ | Versian actual.
NO ACEPTADOD []

Justificacion de no aceptacian

Coordinador HSEG Ouefio del Proceso
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MEDIDAS ESTANDARES

e CODIGO: PRF-03 WERSIBN:00
MEDIDAS ESTAMDARES
FECHA: abr 12040 Pagina 1da 2
FRODOUCTO CASETA ESTANDAR 10,0 — 2,80 Metros
SHEIT LARGO ANCHO DIAGOMNALES
FATIN A0 metms 2.0 metros 9.22 metros
TEHWDIDO 2.03 metrns 2.0 metros 9.42 metros
LARGO ALTO DlAzONALES
LATERAL FRONTAL .02 metros Ao metros 9.0 . metrozs
LaRGO ALTO DlAGONALES
LATERAL FOSTERIOR .08 metros 235 metros 230 metrs
AMCHO ALTO DlAasONALES
LATERAL PEQUEND 2080 metros 2.2 metros 3.685 metros
LAaRGO ANCHO DIAGOMNALES
TECHO .02 metros 258 metros 9,33 metras
DIWISIONES IMTERNAS ALTO ANCHO
LATERAL CLOSET 231 metros 0,55 metros
LATERAL DUCHA 2031 metros 0,915 metroz
FOWNDO CLOSET 2.3 metros 120 metos
LATERAL PUERTA DUCHA 2.3 metros 1.4 mets
DIVISION CEMTRAL 2031 metros 280 metros
LARGO AMNCHO ESFESOR GEL COAT
LamdiiA EN FIBREA DE ‘uf_!DFtIIII
FROMTALY PEQUEND A2 metms 2030 metres 0,495 05 mm.
(hedida Malde)
LARGO AMNCHO ESFESOR GEL COAT
LahdiiA EN FIBRA DEWIDRIO
LATERAL FPOSTERIOR v
FEQLENO 12 metms 2.3 metres 0,495 05 mm.
(hiedida holde)
LARGO | ANCHO [ ESFESOR GEL COAT |
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MEDIDAS ESTANDARES

CODIGO: PRF-03 WERE KN 00

FECH: tbr 2010 Pagina 1ds 2
LamiNA EM FIBRA DEWIDRIO DE
TECHO 0.0 metos 2.7 metres 0498 —05 mm,
(hledida bolde)
LamiNAS INTERMAS LARGO ANCHO ESFESOR GEL COAT
TECHO 0.0 metms 254 metros 0498 08 mm.
FAREDES .20 metms 2.33 . metros 0498 -08 mm,
LAMINAS DE PISO LARGO ANCHO ESFESOR GEL COAT
MODULAR 180 metos 2.80 metros 0498 -08 mm,
COMPLETA 1.2 metes 280 metros 0,495 —08. mm.
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EVALUACION DE DESEMPENO

/ EVALUACION DE DESEMPENO

COD: GRHF-02

WERBIQN:0 0

FECHA: abrl2010

Pagina 1de 1

HOMERE: CARGO:
DEFPARTAMENTO: JEFE INMEDIATO:
FECHA: FECHA ULTIMA EXALLACION:
PUNTOS A EWALUAR BUEND | REGULAR | MALOD OBSERVACIONES
1. Rendimiento del trabajadoren su area
2. Uzo de herramientas
3. Mantenimiento preventivo de sus
herramizntas
4. Dezperdicio de matenal
5. Disposicion para el trabajo
E. Cumplimiento &n trabajos de horas extras
T. Inasistencia - Permizos
2. Funtualidad
3. Interés por aprender mas en otraz labores
para su respectiva promocion de cargo
10. Cumplimiento de Momas de Segundad
11. Reladaones interpersonales yw trabajo &n
Equipo
12. Responsabilidad w Orden
13. Adapfadnn a cambios v trab ajo bajo
presion
14, Liderazgo v habilidades en la comunicadién

Ezcriba aqui los comertarios adicionales de cardoter positivo o negativo que a su juicdo no hayan sido

inzluidos

£ 5egun su buen criterio cual seria la evaluacidn global del empleado?

Excalente Muy Bueno Bueno Regular Deficiente
Observadones:
Ewalimdo por: Firma:
Cargo: Firma Gerencia:
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CONOCIMIENTO DE EMBARQUE

P SITE TN T

CONOCIMIENTO DE EMBARQUE

COOIGO PRF-01

“wiersion - 00

Fecha: Abdl J10

Paging 1de 1

__=: = TN

—

Lugar v &cha:

Destiratario

Conacta:

Desting

Datos d el Wehicula

hharza yhiode b:

[Color:

Placa:

TRAILER:

Conductor

C.C:

Transpoertadora:

OESCRIPCION OE LA CLRGA

Lern

Descripcion

rart. Estado [rem Descripoion

Cart. Estado

B HO CENTRAL

OTRO%

HOTA: FOR FAVOR DEVWOLWER La CASETA CON LA DOTACION EIEM & MA RRADA FARA EVITAR DAFOS EN EL VIRJE.
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REGISTRO CAPACITACION

R PETROCH

REGISTRO CAPACITACION

CODIG0: GRHF-01

YERESION : 00

FECHA : Abril 2200

Pagra1de

OB JETIVO:

FECHA

HORA:

RESPONSABLE:

TEMAS:

NOMEBRE TRABAJADOR

CC

CARGO

FIEMA

10

11

12

13

14

15

16
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Ve AR F 7

-

Petroco 5.0,

CODIGO:PRR-02

LISTA DE CHEQUEO

wWersion: 00

Facha: 8 b2 0

CUONTROL CALIDAD PRODUCTO TERMINGDD

DORMITORIO OOBLE JCOMPRHT WEH

Ciudad v Fecha

DECSRIFCION DEL FRODUCTO:

CODGOOEL FRODUCTO:

Lo EOR REAL 12008

MATERIL UTILIZA DO

FERSOMOL

CONTROL DE CaLimeD

ELTETEMIERT T OE METERI T

Gratear IFE Limpiador Santietch Persoral: Ayodante General Reuisn:
Limpieza de tuberia e IPE Imprimante Bpoxicn Rojo+ Catdizador
Prritura
Coe
Ayudante de Antura: Chser@ciones:
Tiempu:
B+ TENLILUTLE FRU
Corte d= 13 IPE IPEZ00 (87« 12m = 2 Unid. Peraoral: Soldador Fienisn:
Erzamble dzl it LB« 15m= 1Unid.
“irificadion dediagonales 242 mt Tubo de perf. 4"« 2m = ZLnid.
nstalacion de tubo da perforacion DiscoS/16 (pa) = 2 Unid. Ayudanite: Cbosraciones:
hstdacion de apas Perfil C3 x1 % xG00=110nid
Punteads de C 31 % Aogulo 1 12 x 18 x6m = 4lnid.
“wirificacion dediagonales de tendido de piso Argulo 1« 1.8 «6m = 1 Unid. Tiermpuo:
Razoldada Soldadu=m G013 15 = F06kg
Soldadua 7018 553 =3 g
Piritura de Shit Pintura Megro hate= 0,16 Ga Firtar:
EZT Rt ORe METALICE DE LA TERL L F ROMTAL
Ercarble: Punteada Tubo Estructura 3x1 % x6m= 1523 mt Persoral: Sodador Renizo:
“wirificacion de DEgondes Tubo Rectangular3 x1 % C-18 «6m= §22 mt
Fesddads Tubo Estructura 1 8« & x6m= 9d4m
Tubo Cuadado 1 5 x1 % C-18x6m= 27 Amt Ayudante: Chesn@ciones;
Soldadum G013 353= 1hg
Tiempuo:
Eal RUCTURA METALILA UE LA TERAL FLIS TERTUR
Erzamble: Furteada Tubo Estuctura Zud 8 xfim = Persoral: Soldador Finizn:
“wirificacion de Dapondes Tubo Rectangular3 x1 % C-18 xfim=
Fesddada ubo Estucturd 1 S« S fim =
ubo Cuadado 15«1 6 C-18 xfm= Ayudante: Chsen@ciones:
[Sodadum BO12 232 =
Tiempo:
ETTROCTORE METE LIS DE LA TERRLES FEGUETLT:
Ercarble: Punteads ubo Estructural dul % xBm = Perzoral: Sodador Feznizn:
“arificacion de DEgondes [ Tubo Rectangular? x1 % C-18 <6m=
Fesodada | Tubo Estructura 1 %1 % x 6m =
Tubo Cuadade 1 5x1% C-18x6m= Ayudante: Cbsenaciones:
Sodadum B0132 252 =
Tiempo:
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ESTRUCTORA METALICA DE TECHD

Haboracion de Cunas Tubo Redtangular 3«1 % C-18 xbm= Persoral: Sodador (1) Ficiso:
Distijiere Tubo Cuadads 1 % %1 % C-18x6m=
Ercamble: Funteada Soldadura G013 302 =
“wirificacion de DEgondes Pyudante (1) Db zenaciones:
Fe=zoldada
Tiempo:
ESTRUCTURA METS LICA PARA DIVSIONES NTERR
Ereamble: Funtead Tubo Cuadado 1% x1 & C-18 x6m= Persoral: Soldador Fieiso:
‘wirificacion de DEgondes Soldadua G013 3,02 =
Re=ldads Soldadum G013 18 = Ayudante: Chzenaciones:
Tiempo:
ELA BEORACTON OF CATERAL FROATE LY AT ERAL FEGOERT ENFIERE. OF WIOHD
Aistamiento de hdde (Limpiar w Bnceran Cera deamodante = Persoral: Fibrero(4) Ficiso:
Aplicacion de G Coat Gl Ceat=
Aplicacionde pasta de oo fdeh Peroido =
Laminacion con fib@ Raving v Resirag (2 Capas) Raana= Chsenaciones:
Laminacion con firka Wiondat higt v Resing Fibra Foning =
plicacion de doxido de tianio Fibra ‘Vonda it =
hizddas Esanda Tako hdustrd = Tiempo:
Cicxodido de Thanic =
Extirena =
ELA BORA CIOM DE LA TERAL POSTERIOR v LA TERS L PELLERD EN FIERA OF VDRI
[Fi=t@miento de hidde (Omeia w Enceran Lera desmodante = Perzoral: Fibrero () Fiznizo:
Aplicacion de Gel Coat Ged Cogt =
Aplicacionde pasa de don ek Perosida =
Laminacion con fib@ Raving v Resira (2 Capas) Razina= Chzenaciones:
Laminacion con firka Wionda higt w Fesirg Fibra Fonirg =
Aplicaciin de dowddo de tkanio Fibra Morda higt =
hizddas Esanda Tako hdustrd = Tiempo:
Diosndido de Trianio =
Efirero =
ELSEORACION DE LA MIMNG EATERKA DE TECHO
Aistamiento de hdde (Limpiar w Bnceran Cera deamodante = Persoral: Fibrero(4) Ficiso:
Aplicacion de G Coat Gl Ceat=
Laminacion con fib@ Foing  Resira (2 Capas) fideb Peronido =
Laminacion con firka Wiondat higt v Resing Fazina= Dbsenaciones:
Aplicacion de dosddo de tikanio Fibra Rooung =
hieddas Esmnda Fibra "Wiord et higt =
Ciosodido de Tianio = Tiempo:
Estirern =
ELA BORA, CIOH DE L8 MIRG THTERRE
Aistamiento de hidlde (Limpiar w Encerar) Cara desmoldants = Perzonal: Fibrzros () Finizn:
Aplicacion de G Coat Gl Ceat=
Laminacion con fib@ Foing  Resira (2 Capas) et Peropido =
Aplicacitin de Diceido de Tianio Estirar = Dbsenaciones:
hizddas Extanda Raaina=
Fibra Fionirg = Tiempo:
Dioxdo de Tianic =
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ELAEBORE CIOH OE LA MIHA TF FI50

Aistamients de hdlde (Limpia v Encerar) Cara dezmoldante = Perzoral: Fibreros () Riznizo:
Aplicacion de Gd Coat G Cogt=
Aplicacion de Pastadoo Industral [
Laninacion con fibm Fovng v Resira (2 Capas) Rzsina= Chsenaciones:
Laninacion con fiba Wiondat kst v Resina Fibra Rowing =
Laminacion con Auromat y Resira Fibra Mbrdet hiat = Tiempo:
Laninacion ind con ibra Roving wResina? capas)  [Fibra Auroma =
hieddas Esanda Etirenn =
EHERRE TOFE
LCorartiras de Al cme da fiba ma Faana= Fersoral: Ayadartas (2} Finizo:
a:i:;a fibra higt 3 B estructuray a la Bmina con Estirams =
Corar |as puntas que sobresdean dz fiba Fibra higt = Tiempo:
Faforza d pegue con tomillos Tomillo 31 P.de Broca, Cab. Lenteia = Cbzenacones:
fieh Penoxido =
MORTA JE DE PA REDES Ea TERIORE:
hiortage de Faned Posteror oidadura Bl 307 = Perzoral @ Saldadar (1) Rzn:
hortae de Laterdes Pequefios
hionge de Tacho Awdante: (1)
hiortge de Pared Principa Chserdoones:
Punteada Tiempo:
Resoldats
IR TALELTION LE Fralt
Pdida de Pios Shiafie blanco 552 = Perzoral: Apadantes (2] Fiznizi:
Limpiez Sha Ativador =
hztdacion de Pisos Sha Lastomern = Tiempo:
Acohol Eapmpilice Chsenaciones:
THETACACION OE ORTSTONE S THTERHE.
hstaar (3= diviziones antedoments elaboradas Estructura elaborada Perzoral: Soldador (17 Rz
Punitear Soldadua 6013 202 =
Resoldar Ayadante (17
Cbsenaciores:
Tigmpo:
THETA LE CIOHES ELECTHICS, & FHIM ERE, PO SE
hstadacion de Cajas Gahanizadas Caja Gahanizada de eyl = Perzoral: Bectricista (1) Rz
htdacion de Condufle: Corduiexde X =
hstaacion de Tablero Cordutex de W= Ayodante (10
Cableado Cable Bectnzo Mumero 8 = Cbsenaciores:
h=tdacion de Corta Circuios able Bectnoo Mumern 10 =
Aamore Hamers 12=
Aambre Numero 14= Tiempo:
Cable Coadd Rfi=
Tablem Bectricno 12 Cirouitos =
Cortacircutos =

THSTA

CIOHDEREDES HORAULICH 5 58 NTA RIS

Aperturd de onficdos en pso paa paso de tubem
st Tuberia v accesonics PC sanitarias

st Tuberia w accesorios PRC presion

st Tuberia w accesorios CPWE

st Tubera w accesonios Gawanizados

Tubena PWC Saniana =

Persoral: Flomero (1)

Tuberia P/C Presion =

Tubera CPWC=

Audante (17

Tubera Gahanizada=

FPocesoios Sanitanios =

Foesonos Pyl presion =

Tiempo:

Aocesoios Gahanizades =

Limpiador PAC =

Soldadua PWC =

Soldadua CPWE =

Cinta Tedon =

Fiznizo:

Chsenaciones:
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ECAEORACTON OF TAMIHS TE FTE0

Aiz@misnto de hidde (limpiar v Encerar) Cara desmoldants = Perzoral: Fibreros (2) Rnizi:
Fplicacion de Gd Coa Gel Cogt =
Aplicaciin de Fazta @oo Indostral [
Laninacion con fibm Fowng y Fesina (2 Capas) Resina= Chzeraciones:
Laminacion con fiba Mindet higt v Resing Fibra Rining =
Laminacion con Auromat v Resina Fibra Wibnda higt = Tiempo:
Laninacion nd con ibra Rowng wResina? capas) | Fibra Auroma =
heddas Esanda Estirena =
AMLRRES DE ESTROCTORA METALICL Y LEMING S ERTERIORE
LCorariras de A cme de fibra mat hazna= Perzoral: Apadantes (2] Rinizo:
Fe;_a'la fibra higt 2 B estructuray a la Bmina con Estireno =
Rezira
Corar 2= puntas que sobresden de fibm Fibra bt = Tiempo:
Reforza d pegue con tomillos Tomillo 871 P.de Broca, Cab. Lerteia = Cbsenaciones:
fuleh Perooddo =
MONTAJE DE PO REDES EZTERIURE
hiontge de Fared Postenor oldadura BOTE 3067 = Persoral : Soldador (1) ST ETH
hiortge de Laterdes Pequaios
hionitge de Techo Ayadante: (1)
hionitge de Fared Principd Cbsenaciones:
Punteada Tiempo:
Fesddata
IN=TARLELIIN UE FIsU
Puida d= Pizos Shaflen blanca 552 = Perzoral: Ayadantes (27 Rz
Limpizza Sha Ativador =
hstaacion de Pleos Sha lastomero = Tiempo:
Azchal Eopmpilic Chsenaciones:
THETACACION OF ORISTONES THTE RS
hztdar 2= dhisiones anteromments elaoadas Estructua eladhorada Perzoral: Solador (17 Rnizi:
Purnitear Soldadua G013 342 =
Rezdda Ayudante (11
Chbssracionss:
Tiempo:
THETA LA LT HES ELE CTRIen 5 FrIM Ers, Th ok
hztdacion de Cajas Galvanizadas Caja Gahanizada de dwd vl = Perzoral: Becricizta (1) Rnizi:
hstaacion de Condufles: Corduiexde: ¥ =
hstaacion de Tablaro Condutexde 4= Awdante (10
Cableado Cable Bactrico Mumero & = Chbesnaciorss:
hztaacion dz Cora Circuios Lable Baatnco Mumero 0=
Aambre Mamers 12 =
Aambre Mumern 14= Tiempo:
Cable Coadd RE =
Tablem Hectrico 12 Circuitos =
Corfacinuios =
INSTA L CION DEREDES HDRA ULICAS™ S0 NTA R
Apertura de onficios en piso paa pasode tubem Tubena FW'C Saniana = Perzoral: Flomero (1) Rani=o:
Izt Tubeeria v acesorios PVC sanianas Tuberia P'C Presion =
st . Tubeeria y acesorios PG presion Tubera CRWVE= Ayadante (17
Izt Tubeeria v accesorios CPAWE Tuberia Gahanizada= Cbzenaciones:
st Tuberia y acesorios Gawanizados Aocesoios Sanitaios =
Aocezonos Pyl preson = Tiempo:
HAocezoios Gahanizados =
Limpiador PwC =
Soldadua T =
Soldadua CPWC =
Cinta Tedon =
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TRASLAFE DETECHD

Puir Tomilla 871 P. de Broca, Cab. Lentsa = Perzoral: Rz
Atomilla Fibra izt = Auudante (13
Fplicacion de Firbahia Gl Coat=
hstaacion de Gotem Paaina= Chsenaciones;
FAplicacion Segunda Capa Fibra hid Resina= Tiempo:
fplicacion de Gel Coa sin parafna Goteros =
Aplicaciin de Gel Coa con paraina
IR TR LA TION DE LURWE S CESLIUINERUS Y A KLU LE WENT AN
Puir bordes de cazaa Takao = Perzoral: Rz
hztdacion de Esquineros Fazing= Audaites(2)
hstaacion de Cunas Cobalto =
Atomillada Il Percodda = Chzanaciones:
hztdar barco de entara Tiampa:
Fijar & marzo con prensas
ALRESLS EATERRT
E;';oll:ﬁr;az nstdacion de Tomilles para Basesy Sha 73 U= Persoral: Favign:
hstaacion de Bases Tomillo Gahanizado 38 7 1 2= Ayadantes (3
hztdacion de Tapas Famache de 346 =
hstaacion de Gotems Tomillo 871 P.de Broca, Cab. Lenteja = Ch=enaciones:
hstaacion de Escalera Tonillo Goloso Laming &6 71 Jz=
Aplicacion de Sila Pritura Poiuratano Beige =
Pritura Gieya % Pastificada =
hztaacion de Linea de hida Pemos 546 =
Ter=or Galanizado 516 =
INSTALACION DE PUBRTAS DE ACCESO ENFIBRA
DE*IDRID:
harcar wabr loshuecos en B isaga Sha T 1= Tiempo:
Atomilla 13 vsagraa |a puera Tomillade 12x1%=
hztdar puerta al mamo Tako =
hztdar el mamo de |3 wentana Reazing=
Fijar & marco con prensas Cotalto =
Aplicacitn de Sika ek Percodda =
Pritura Poliuratano Beige =
INSTALACION DEADRIOS:
Limpeza de oo Sha Adivador =
Aplicar pintura de Ska Sha Fimer=
Pegar el Wdin Shaflen 265 Mego =
hztdacion d= Empaque Empaqueen T=
Cetalade de Interiones Sha 221 Hegm =
Pegar Esquinas Pegat =
Pritura
higtizar
Fplicacion de Sa
Prritura de Esquinenos
Prtura de Cunas
IN=TALALION DE TREFS
Aonr huecos para tomillos Lhapas Artipanico Persoral: =T EH
hstadacion de Chapas antipanico Chapa de Camojo
hztdacion Crapade Cemoj
Tiempo: Chsen@ciones:
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DOTACTON

hiztdar la respectia do@cion Camaz ! Camarotes

Colchones

hiesa de Hoche

T,

Hevera

Escritorios

Archivadores

Sollzz Ergonomicas

Sillas Rimax

Cortinenos

Cortings

Perchenos

Aires Acondicicnados

Extirtores

PBersoral:

Tiempo:

Fenizo:

Cbzenaciones:

Obzenacionss: B superisor de control de cdidad dligenciaa es@slistas de chequeo pericdicamenite s2gun lo requieran los cads uno de los sub-productos temmirados.
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ANEXO N. LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

- CODNz0: HSEQF-O2 | WERSION ;00
i p q
i ET 0[0 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
' == Fecha: Abril 2010 Fagina1dez
OBJETVO Conacer el manejo gque se le dan a los documentos generadas poar el Sistema de Gestion de Calidad en [a
identificacidn, retencidn, proteccion y ubicacidn.
ALCANCE Aplica a los registros del Sistermma de Gestion de Calidad v las actividades relacionadas con el.
RESPONSABLE | Coordinador HSEQ
PROCESO NOMBRE TIPO CODIGO |yERSION
. - T GRHF-01 1
GESTION HUMANA Fegistro de capacitacian Farmato e
Evaluacion de Desempefin Formato ) 1
Conacimientos De Embargue Formato PRF-01 1
Lista De Chequeo Formato PRF-02 1
Procedirmiento De Elaboracion De Laminas De Piso En - PRP-0&
Fibra De Vidria Procedimiento 1
Procedimientos De Instalacion ElEctrica Procedimiento | PRP-03 1
FABRICACION Procedimientos De Instalacion Hidraulica ¥ Sanitaria | Procedimiento | PRP-04 1
Frocedimiento De Elaboracion De Laminas Internas - PRP-03
De Fibra De Vidrio SUgisletellul i )
Procedimiento De Elaboracian De Laminas Externas - PRP-0Z
De Fibra De Vidrio FuEESe Ui i )
Procedimienta De Fabricacion De Skit Procedimiento | PRP-01 1
Medidas Estandares Formato PRF-03 1
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CODIGO

PROCESO NOMBRE TIPO YERSION

Procedimiento Producto Na Conforme Farmato H5EQP-04 1
Solicitud de Accidn Correctiva/ Preventiva/ Mejora Farmato HSEQF-O1 1
Manual de calidad hanual H5ECIM-01 1
Procedimiento Control de documentas y registros Procedimiento | HSEQP-01 1
Procedimienta Mejora continua Procedimiento | HSEQP-02 1

GE?SI1E'ILE$:: I-?EI-EEQ Procedimienta Auditoria Interna de Calidad Procedimiento | HSEGWP-03 1
NTC 150 9000 Marma Tecnica 2005
MTC 150 9001 Morma Técnica 2008
Solicitud de Creacion o Modificacion de Documentos Formato HSEQF-02 1
Listado Maestro de Documentos Farmato HSELF-03 1
Caracterizacion de Procesos Ofros H5ELO-01 1
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