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1. Glosario
Proceso: Conjunto de recursos Yy actividades interrelacionados que transforman elementos de
entrada en elementos de salida. Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones,

equipos, técnicas y métodos. (Excelencia empresarial, 2014)

Mapa de procesos: EI mapa de proceso contribuye a hacer visible el trabajo que se lleva a cabo
en una unidad de una forma distinta a la que ordinariamente lo conocemos, A través de este tipo
de gréafica podemos percatarnos de tareas o pasos que a menudo pasan desapercibidos en el dia a
dia, y que sin embargo, afectan positiva o negativamente el resultado final del trabajo. Los mapas
de proceso nos permite identificar claramente los individuos que intervienen en el proceso, la
tarea que realizan, a quién afectan cuando su trabajo no se realiza correctamente y el valor de
cada tarea o su contribucion al proceso. También nos permite evaluar cbmo se entrelazan las
distintas tareas que se requieren para completar el trabajo, si son paralelas o secuénciale. Los
mapas de procesos se representan uno y cada uno de los procesos que componen un sistema asi
como sus relaciones principales. Dichas relaciones se indican mediante gréaficos en forma de

mapas conceptuales los cuales representan los flujos de informacion.

Los mapas de procesos son Utiles para:

conocer como se llevan a cabo los trabajos actualmente

e Analizar los pasos del proceso para reducir el ciclo de tiempo o aumentar la calidad

e Utilizar el proceso actual como punto de partida para llevar a cabo proyectos de
mejoramiento del proceso

e Orientar a nuevos empleados

e Desarrollar formas alternas de realizar el trabajo en momentos criticos
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e Evaluar, establecer o fortalecer los indicadores o medidas de resultados
(Badillo, 2012)
Competencias: vinculado a la capacidad, la habilidad, la destreza o la pericia para realizar

algo en especifico o tratar un tema determinado. (Wordpress, 2014)

SI10 nuestra net: Es la plataforma utilizada por la empresa Icontec Internacional en la cual se
consolida y guarda la informacion importante de la empresa, siendo de igual manera util para las

diferentes areas de la empresa ya que comparten los datos que se obtienen de las mismas.

Calificacion docente: Es el proceso por el cual tienen que pasar los docentes que quieren
certificar en cualquiera de las normas, este consta de varios pasos y para poder certificados en

determinados examenes.

Base de datos: Es el conjunto de informaciones almacenadas en un soporte legible por
ordenador y organizadas internamente por registros (formado por todos los campos referidos a
una entidad u objeto almacenado) y campos (cada uno de los elementos que componen un
registro). Permite recuperar cualquier clase de informacidn: referencias, documentos textuales,

iméagenes, datos estadisticos, etc. (Molina, 2011)

P-GH-014: Es la carpeta compartida internamente que se maneja en el area de desarrollo
humano en ella se encuentran datos consolidados, listado de educacion, archivos y documentos
de interés.

Estrategias: Conjunto de decisiones coordinadas que buscan vincular los objetivos con las
acciones necesarias para lograrlos; en otros términos, orientan el como alcanzar cada uno de

ellos.(Sandoval, 2005)
Lluvia de ideas: Actividad de grupo que permite a los participantes generar ideas, hacer preguntas,

proponer soluciones y llegar a acuerdos comunes. Existe un moderador que conduce el dialogo
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alrededor de unas tematicas gruesas que sirven de eje. Resulta Gtil que tales asuntos sean conocidos
de antemano por los participantes.

Es una técnica adecuada para determinar las causas y efectos, una vez definido el problema central;
es un complemento a la técnica del arbol problema. Consiste en hacer un listado de todas las
posibles causas y efectos del problema que surjan luego de haber realizado un diagnostico sobre
la situacién que se quiere ayudar a resolver. Luego de ello, se procederd a depurar esta lista inicial
para finalmente organizar y jerarquizar cada uno de sus componentes bajo una interrelacion causa-
efecto. En esta parte del trabajo serad deseable contar con el apoyo de literatura y estadisticas, asi
como un diagnostico del problema y la experiencia de actores similares frente al problema. Parte
de esto se encuentra en el informe de autoevaluacion del programa, otra parte se asocia a la

experiencia y conocimiento de los miembros del equipo de trabajo. (Sandoval, 2005)
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2. Resumen General de trabajo de grado

TITULO: Disefio de un plan de mejora que fortalezca la sub-area de calificacién en
el area de desarrollo humano en la empresa Icontec Internacional

AUTOR(ES): Ingrid Paola Quiroga Becerra

FACULTAD: Facultad de Ingenieria Industrial

DIRECTOR(A): Edwin Dugarte Pefia
RESUMEN

La empresa Icontec Internacional cuenta con el area de calificacion el cual se encarga de dar
cumplimiento de los diferentes requisitos exigidos por las normas, segun el campo de desempefio. En
el area de calificacion se desarrollan distintos procesos y proyectos que ayudan y complementan el
sistema de calificacion. Los procesos empiezan desde la creacion de los diferentes profesionales en
el sistema detallando los pasos que se realizan para proceder con los registros y documentacion de
los mismos. Algunos de los procesos realizados fueron: creacion de los expertos técnicos, calificacion
docente, calificaciones examenes, licitaciones-soportes, registros de actividades, registro de
calificaciones en el sistema y envio de certificaciones laborales siendo estos procesos del area de
calificacion. La elaboracion de proyectos hace parte fundamental para los diferentes procesos
realizados en el area debido a que la parte esencial de los mismos, fue ratificar la informacion que se
tenia en el sistema y confirmar los distintos datos, contribuyendo para los diferentes procesos. Con el
fin de encontrar cuellos de botella se hace necesario identificar en este trabajo, los pasos y factores
internos y externos que se tienen en cuenta en los procesos que afectan de una u otra manera a los
procesos realizados en el area.

PALABRAS CLAVES:

Procesos, Registros, Calificacion profesional y logistica

V¢ B° DIRECTOR DE TRABAJO DE GRADO
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3. General summary of work of grade

TITLE: Design of an improvement plan to strengthen the sub - area of qualification
in the area of human development in the company Icontec International

AUTHOR(S): Ingrid Paola Quiroga Becerra

FACULTY: Facultad de Ingenieria Industrial

DIRECTOR: Edwin Dugarte Pefia
ABSTRACT

The company has Icontec International area rating which is in charge of implementing the various
requirements of the standards, as the field of performance. In the area of rating different processes
and projects that help and complement the rating system was developed. The processes start from
the creation of the various professionals detailing the steps performed to proceed with the records and
documentation of the same system. Some of the processes performed were: creation of technical
experts, teacher qualifications, test scores, tender-holders, activity logs, record grades in the system
and sending these processes remain labor certifications qualifying area. The project development is
an essential part for the different processes performed in the area because the essential part thereof,
was to ratify the information that was in the system and confirm the various data, contributing to the
different processes. To find bottlenecks it is necessary to identify in this paper, steps and internal and
external factors that are taken into account in the processes that affect one way or another to the
processes performed in the area.

KEYWORDS:

Processes , records , professional qualification and logistics

V° B° DIRECTOR OF GRADUATE WORK
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4. Generalidades de la empresa

4.1 Nombre de la empresa

Icontec Internacional

4.2 Actividad economica
« Empresa multinacional de servicios que contribuye a la generacion de confianza en la

sociedad y al desarrollo sostenible de las organizaciones

4.3 Teléfono

607 88 88

4.4 Direccion

Calle 53 # 52-95, Bogot4, Bogota, D.C

4.5 Productos y/o servicios

Normalizacion

e Comités de normalizacion
e Centro de informacion

e Documentos en consulta publica

Educacion

e Programas de educacién

e Programacion de cursos abiertos
e Cursos empresariales

e Educacion virtual

e Convenios Universitarios

12
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Evaluacién de la conformidad

Certificacidn sistema
Certificacion producto
Servicios de evaluacion
Inspeccion

Cambio climatico

Metrologia

Clasificacion de la metrologia
Laboratorios de metrologia

Hora legal

(Icontec Internacional, 2014)

4.6 Resefa historica

1963

e |ICONTEC fue fundado el 10 de mayo como el Instituto Colombiano de
Normas Técnicas, por un grupo de 18 empresarios y directivos gremiales,
que vieron la necesidad de crear una organizacién que trabajara el tema de
las normas técnicas, para mejorar la productividad y la competitividad de la
industria nacional.

o Enla primera reunién del Consejo Directivo, realizada el 9 de septiembre,
el ingeniero civil Javier Henao Londofio fue designado como primer

Director Ejecutivo de la entidad, mientras que el ingeniero quimico Mario
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1964

1965

GOmez Gaviria fue elegido como el primer Presidente del Consejo
Directivo.

En octubre 1, ICONTEC inaugur6 su primera sede, ubicada en el edificio
Cardenal Luque, de la Carrera Décima, oficina 510, en pleno centro de
Bogota.

Ese mismo afio, ICONTEC se afilio a la Comision Panamericana de
Normas Técnicas (Copant) y luego a la Organizacion Internacional de

Normalizacion (1SO).

El 15 de febrero, ICONTEC instalé el Comité del Hierro y el Acero, con el
que se inicié en forma practica la labor de normalizacion a escala nacional.
El 7 de abril el Gobierno Nacional, mediante el Decreto 767, otorgo a
ICONTEC el caracter de Organismo Asesor y Coordinador en
Normalizacion. Este apoyo del gobierno fue definitivo para impulsar la
labor del Instituto, que aunque no contaba con recursos del erario publico,

si conto con el aval del gobierno para consolidar su labor normativa.

El 1 de febrero, el Consejo Directivo de ICONTEC aprobd la primera
norma técnica del pais elaborada por la entidad: “Ensayo de doblamiento
para productos de acero”.

El 6 de febrero, el Ministerio de Fomento (hoy Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo), a través de la Resolucion 145, oficializ6 por primera

vez una Norma Técnica ICONTEC: Liquido para frenos hidraulicos.
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o Enseptiembre 9, por medio del Decreto 2399, el Gobierno Nacional otorgo
al Ministerio de Fomento la facultad de oficializar las normas técnicas

elaboradas por ICONTEC y reglamentar su aplicacion.

o EI 28 de febrero ICONTEC constituy6 doce nuevos comités técnicos de
1966
normalizacion, entre los que se destacan tuberias de concreto, instalaciones

sanitarias y accesorios metalicos.

o ICONTEC constituyo oficialmente el Comité de Plasticos.
o EI 18 de septiembre y por iniciativa del Instituto, el Gobierno Nacional
1967 declard, por medio del Decreto 1731, oficial y obligatorio el Sistema
Internacional de Unidades (SI), que se constituye como referencia

internacional para las indicaciones de los instrumentos de medicion.

o EI 25 de septiembre, la recién creada Division Técnica de Ministerio de
Agricultura se encarg6 de coordinar con ICONTEC y con el Instituto
1968
Colombiana Agropecuario (ICA), la elaboracién de proyectos sobre

normas y calidad de productos e insumos agropecuarios.

e EI 17 de junio ICONTEC otorg6 a la empresa Pavco S.A. el primer Sello
de Conformidad con Normas, para su producto “Tubos de PVC para
conduccion de fluidos a presion”.

1971
e Enoctubre 20, el Consejo Directivo de ICONTEC aprobé la Norma 500:

Peliculas de celulosa regenerada. Determinacion de las propiedades de

tension.
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1973

1975

1979

1983

1984

1989

En diciembre 9, el Gobierno Nacional renové a ICONTEC su caracter de

Organismo Asesor, otorgado en 1964 por medio del Decreto 2416.

Entre junio 11 y 15 se celebro en el pais, la VIII reunion del Grupo de
Trabajo del Café, de la Organizacion Internacional de Normalizacion
(ISO). Gracias al encuentro, se disefi¢ en el pais el programa en formacion

de consultores en calidad y productividad.

ICONTEC recibi6 el 9 de julio, la condecoracion de la Orden del Mérito
Industrial, en categoria de Gran Oficial.
Por medio del Decreto 1664, el gobierno ratifico el 6 de agosto al Instituto

como “Organismo Asesor” en materia de Normalizacion Técnica.

Se aprobo y publicé la primera version de la NTC 1486 sobre trabajos

escritos.

Con motivo de la celebracion de los 20 afios de ICONTEC, el 20 de
septiembre se hizo el lanzamiento de la campafia "La calidad, un reto de

Colombia".

El 6 de noviembre, el gobierno dicté el Decreto 2746, conocido como el
“Nuevo Estatuto de Normas y Calidades”. En este decreto se reconocio a

ICONTEC como Organismo Nacional de Normalizacion (ONN).

ICONTEC recibe el 27 de marzo la condecoracion Cruz de Plata de la

Orden Nacional al Mérito.
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1991

1992

1993

1994

1996

1997

1998

Se actualiza la Norma ICONTEC 1004 “Sistemas de Calidad.
Lineamientos para la gestion de calidad en empresas de servicio”, a la luz

de la norma ISO 9004-2.

En julio ingresa a ICONTEC el ingeniero agronomo Fabio Tobon

Londofio, quien asume la direccion ejecutiva de la entidad.

El 10 de mayo el Instituto celebra su aniversario 30 con la realizacion del
seminario “Europa 93, un mercado por conquistar” y el ministro de
Desarrollo Econémico, Luis Alberto Moreno, entrega a la entidad la Orden

de Boyaca en el grado de Cruz de Plata.

En noviembre 1 el gobierno nacional acredita a ICONTEC como
organismo certificador, el primero y unico en Colombia, autorizado para
certificar la calidad de todos los productos del sector industrial y los

sistemas de calidad.

En abril se realiza en Cartagena el Foro Andino ISO 9000, que conté con la
participacion de cerca de 500 delegados empresariales y connotados

conferencistas internacionales.

En agosto ICONTEC fue acreditado por la DAR/TGA, el sistema aleman
de acreditacion, para la certificacion de sistemas de calidad con base en las

NTC 1SO 9000.

El 6 de octubre ICONTEC ingresa a la Red Mundial de Certificacion

IQNet.
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1999

2000

2001

2002

2003

2004

Desde enero de este afio y en representacion de Colombia, ICONTEC hace
parte, como Unico organismo latinoamericano, del Comité Técnico de
Administracion y Manejo TMB (Technical Management Board), uno de

los 6rganos internos mas importantes de la I1SO.

En julio, Fabio Tobon, director ejecutivo de ICONTEC es designado
miembro del Consejo Directivo del organismo norteamericano, ASTM
International. Por primera vez, un latinoamericano ingresa a esta entidad.
ICONTEC ingresa en octubre como miembro asociado a la Comisién

Electrotécnicas Internacional (IEC).

El servicio de Educacion y Desarrollo de ICONTEC recibe la certificacion
ISO 9001 por la certificadora alemana DQS, para un alcance en disefio y

prestacion de servicios acadéemicos.

Con la expedicion del Decreto 2309 y de la Resolucién 1474, que adopto
los estandares de acreditacion, el gobierno dio forma a la acreditacién en
salud y designa a ICONTEC como organismo acreditador unico del

sistema.

En mayo ICONTEC recibe la condecoracion del Senado de la Republica 'y
en agosto el instituto es condecorado por el Ministerio de Comercio,

Industria y Turismo.

ICONTEC abre oficina en Chile, para consolidar la operacion que inicio en

2001, con la representacion en Santiago de Chile.
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2005

2006

2007

2008

2009

2010

En abril 1 ICONTEC inaugura su oficina Perd.

Ante el crecimiento y liderazgo en la prestacion de servicios de
certificacion y formacion, ICONTEC abre su primera oficina en
Centroamérica, en El Salvador.

ICONTEC es designado como operador del proyecto de apoyo a la
creacion de un organismo de certificacion de mi pymes en Guatemala,
proyecto de cooperacién de la Union Europea, que tiene por objeto

incentivar la certificacion.

ICONTEC abre su segunda oficina en la region de Centroamérica, en

Guatemala.

ICONTEC apoya al Gobierno de El Salvador para la revision de la
estructura de la Ley de Calidad que debe regir el desarrollo de la

normalizacion, acreditacion y calidad en este pais.

En mayo 12 ICONTEC recibe la ampliacion de sus acreditaciones por parte
del Instituto Nacional Americano de Normas (American National

Standards Institute - ANSI) de Estados Unidos.

En octubre ICONTEC se convierte en la primera entidad acreditada por
ONAC para certificacion de sistemas de gestion, productos, procesos y

servicios en mas de 34 sectores econdmicos.

Abre sus puertas la empresa “ICONTEC Servicios Industriales SAS”, cuyo

objetivo es manejar todos los aspectos de inspeccion en Colombia.
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o Luego de una exitosa gestion a lo largo de 19 afios, el 14 de septiembre el

director ejecutivo de ICONTEC, Fabio Tobdn Londofio renuncia a la

2011
entidad y en su reemplazo es designada la ingeniera civil Maria Zulema
Vélez, quien se desempefiaba como presidenta ejecutiva de Acolgen.
o Entreel 11y 12 de octubre Colombia fue por primera vez sede de la
XXVIII reunién del Comité de Evaluacion de la Conformidad (Casco, por
2012

sus siglas en inglés), el evento mas importante de la Organizacién

Internacional para la Estandarizacion (1SO)

(Icontec Internacional, s.f.)

4.7 Mision
“Empresa multinacional de servicios que contribuye a la generacion de confianza en la
sociedad y al desarrollo sostenible en las organizaciones; a través de la innovacion en
normalizacion, en educacién, en evaluacion de la conformidad y en metrologia,
generando valor agregado con nuestro talento humano.” (lcontec Internacional, 2014)

4.8 Vision
Para 2020 seremos un lider latinoamericano con operacion global, reconocido por
nuestros servicios innovadores y eficientes que generan confianza en la sociedad y

desarrollo sostenible para nuestros clientes, a traves de la gestion integral de lo humano,

la gestion del conocimiento y la responsabilidad social. (Icontec Internacional, 2014)
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4.9 Organigrama organizacional
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Figura 1. Organigrama Organizacional

5. Diagnostico de la empresa
Actualmente Icontec es miembro de IQNet el organismo de certificacion mas grande y
reconocido en el ambito mundial, lo cual permite estar al dia con la tecnologia de la certificacion
y ofrece a los clientes un amplio soporte en mas de 150 paises alrededor del mundo, 36
organizaciones miembros y mas de 310000 empresas certificadas equivaliendo esto al 30% del

mercado mundial. (lcontec Internacional, 2014)



DESARROLLO HUMANO — ICONTEC 22

TN S

= l:Net —
icontec R
Oficinas Propias Miembros iQ-Net

Figura 2. Icontec en el mundo

Durante varios afios Icontec Internacional se ha simbolizado por la organizacion interna
con la que cuenta haciendo que cada uno de sus procesos sea de alta calidad. (Icontec

Internacional, 2014).

El area de desarrollo humano cuenta con un organigrama el cual esta conformada de la

siguiente manera:
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ADMINISTRACION DE PERSONAL

Maritza Patifio

FORMACION

Esperanza Mora

JEFE DE GESTION HUMANA

Linda Carolina Sastoque

CALIFICACION
Diana Rincon
Martha Trujillo

BIENESTAR Y SALUD OCUPACIONAL

Jenny Reyes

Figura 3. Estructura area gestién humana

5.1 Nombre y cargo del supervisor de la empresa

Nombre supervisor: Jorge Leonardo Torres Ramos

Cargo supervisor: Profesional de Calificacion del area de desarrollo humano

6. Antecedentes

Hasta el afio 2007 en la empresa Icontec Internacional estaba en funcionamiento el comité de
calificacion el cual estaba conformado por las &reas de normalizacion, educacion y certificacion
sistema y producto, quienes dirigian y evaluaban los diferentes procesos de calificacion en cada
area de acuerdo a lo estipulado por la norma, dando cumplimiento a los diferentes
requerimientos. En este comité se calificaban personal interno, al pasar los afios el comité no
podia cumplir con los tantos requisitos que se estipulaban en la norma debido a que cada proceso
era bastante arduo y complejo. EI comité estaba conformado por los diferentes directores de area,

quienes debian cumplir con mas responsabilidades y no solamente la calificacién del personal.
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Debido a la alta demanda de los servicios se decidid abrir el proceso de calificacion quienes
se encargaban de cumplir con los requisitos de calificacion del personal de la empresa
incluyendo no solo las &reas de normalizacion, educacion y certificacion sistema y producto sino
que a la vez se incluyeron procesos de calificacion de areas de inspeccion, acreditacion salud,
metrologia y MDL, este proceso forma parte del area de desarrollo humano. Durante el afio 2007
la Jefe de desarrollo humano Linda Carolina Sastoque se encargé de diferentes sub-areas dentro
del area de desarrollo humano los cuales son bienestar, formacion, calificacion, selecciéony
desarrollo organizacional, decidiendo que administracion de personal y seleccién se unificaran
en un area diferente a desarrollo humano manejando en su gran mayoria el personal interno de

Icontec.

Durante el afio 2012 a mediados de Julio se realiz6 un plan piloto, donde la evaluacion de la
conformidad toma la responsabilidad de la calificacion del personal profesional del area,
teniendo en cuenta auditores y evaluadores de producto. Sin embargo un afio después luego de la
visita de uno de los méas importantes certificadores de Icontec ANAB quienes recomendaron que
el proceso de calificacion evaluacion de la conformidad fuera incluido nuevamente dentro de los
procesos de calificacion unificando y consolidando todos los procesos en un area siendo esta
competentes para realizar los procesos de evaluacién de competencias y generar un criterio

idéneo de evaluacion.

Uno de los trabajos desarrollados en la sub-area de calificacion fue realizado por la aprendiz
Ana Maria Duarte quien empez0 a trabajar sobre este tema de comunicacién y soportes de
informacidn especificamente en el proceso de calificacién docentes que ayudaria a mejorar la
planeacion en cuanto a la comunicacion de la actividad, empezando a trabajar con una lista en

Excel de acuerdo a la informacién del docente la cual tenia nimero de cedula, nombre completo,
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ciudad, regional, empleado externo o interno, correo electronico y educacion calificada que lo

soporta como docente calificado para determinadas areas.

7. Justificacion
Debido a la evolucion y gran crecimiento que ICONTEC ha tenido en los Gltimos afios, fue
necesario incorporar una nueva sub-area de calificacion en el area de Desarrollo humano siendo
necesaria por la gran demanda de profesionales a calificar y a los diferentes procesos que
necesitan apoyo para la creacion y manejo del personal vinculado externamente ademas de los

diferentes expertos técnicos que requiere la empresa.

Con el fin de ser méas productivos y eficientes en los diferentes procesos que se desarrollan en
la sub-area de “calificacion” es indispensable contar con personal que contribuya y desarrolle
diferentes tareas que apoyan e introducen nuevas ideas a los procesos que ya se realizan. Durante
la etapa de aprendizaje se le asignan tareas fundamentales para dar inicio a los diferentes
procesos del area, teniendo en cuenta que la informacion que se maneja no solo se utiliza en esta
area asimismo las areas de “Normalizacion”, “educacion”, “evaluacion de la conformidad y
metrologia”, “inspeccion” y “certificacion”, utilizan y contribuyen informacién que hace parte de

las diferentes bases y consolidados que se manejan en las distintas areas.

8. Objetivos
8.1 Objetivo general
Realizar un seguimiento en los diferentes procesos desarrollados en la sub-area de
calificacién de desarrollo humano que contribuyan a organizar de manera idonea los

procedimientos de cada actividad.



DESARROLLO HUMANO — ICONTEC 26

8.2 Objetivos especificos

Describir cada una de las actividades que se desarrollan durante el tiempo de préctica.

Desarrollar un mapa de procesos en el que se pueda identificar las fases a seguir durante

las diferentes actividades desarrolladas.

o ldentificar los diferentes factores externos o internos que intervienen en cada uno de las
actividades a realizar.

e Plantear acciones que fortalezcan las diferentes actividades realizadas durante el

desarrollo de la préctica.

9. Marco teorico

9.1 Norma técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 17065 - Evaluacion de la conformidad

9.1.1 Requisitos para organismos que certifican productos, procesos y servicios- Personal
del organismo de certificacion

9.1.1.1 Generalidades.

e El organismo de certificacion debe emplear o tener acceso a una cantidad suficiente
de personal para cubrir sus operaciones relacionadas con los esquemas de

certificacion y las normas y otros documentos normativos aplicables.

NOTA. En el personal se incluye a aquellos que trabajan normalmente para el organismo de
certificacion, asi como a las personas que trabajan con un contrato individual o un acuerdo
formal que las ubique dentro del control y los sistemas/procedimientos de gestion del organismo

de certificacion
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b)

o El personal debe ser competente para las funciones que desempefia, que incluye la
realizacion de los juicios técnicos exigidos, la definicion de politicas y su
implementacion.

e El personal, incluyendo a los miembros de los comités, el personal de organismos
externos o el personal que actia en nombre del organismo de certificacion, debe
mantener la confidencialidad de toda informacion obtenida o creada durante el
desarrollo de las actividades de certificacion, con la excepcion de lo exigido por la ley

o0 por el esquema de certificacion.

9.1.1.2 Gestidn de la competencia para el personal involucrado en el proceso de

certificacion

9.1.1.2.1 El organismo de certificacion debe establecer, implementar y mantener un
procedimiento para la gestion de las competencias del personal involucrado en el proceso
de certificacion. El procedimiento debe requerir al organismo de certificacion que:
Determine los criterios de competencia del personal para cada funcion en el proceso de
certificacion, tomando en consideracion los requisitos de los esquemas.

Identifique las necesidades de formacion y proporcione, segun sea necesario, programas
de formacidn sobre procesos de certificacion, requisitos, metodologias, actividades y
otros requisitos pertinentes del esquema de certificacion.

Demuestre que el personal tiene las competencias requeridas para los deberes y las
responsabilidades que lleva a cabo.

Autorice formalmente al personal para las funciones en el proceso de certificacion

Realice el seguimiento del desempefio del personal.



DESARROLLO HUMANO — ICONTEC 28

9.1.1.2.2 El organismo de certificacion debe mantener los siguientes registros del
personal involucrado en el proceso de certificacion

a) Nombres y direccién

b) Empleadores y cargo que desempefia

c) Calificacion educativa y estatus profesional

d) Experiencia y formacion

e) Evaluacion de la competencia

f) Seguimiento del desempefio

g) Autorizaciones que tiene dentro del organismo de certificacion

h) Fecha de la actualizacion més reciente de cada registro
9.1.1.3 Contrato con el personal

El organismo de certificacion debe requerir al personal involucrado en el proceso de

certificacion que firmen un contrato u otro documento mediante el cual se compromete a:

a) Cumplir con las reglas definidas por el organismo de certificacion incluyendo las
relaciones con la confidencialidad y la independencia de intereses comerciales y otros
b) Declarar toda asociacion previa o actual de su parte, o de parte de su empleador, con:
1. Un proveedor o disefiador de productos
2. Un prestador o desarrollador de servicios

3. Un operador o desarrollador de procesos
Para la evaluacion o certificacion a la cual van a asignarse

c) Revelar toda situacidn que conozcan que les pueda presentar a ellos o al organismo de

certificacion un conflicto de intereses.
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Los organismos de certificacion deben usar esta informacién como elemento de entrada para
identificar los riesgos para la imparcialidad derivados de las actividades de dicho personal o de

las organizaciones que los emplean.

9.1.2 Recursos para la evaluacion

9.1.2.1 Recursos Internos.

Cuando un organismo de certificacion realiza actividades de evaluacion, bien sea con sus
recursos internos o con otros recursos bajo su control directo, debe cumplir los requisitos
aplicables de las normas internacionales correspondientes, y segun lo especifique el esquema de
certificacion, de otros documentos. Para ensayos, debe cumplir los requisitos aplicables de la
Norma ISO/IEC 17025, para inspeccion debe cumplir los requisitos aplicables de la Norma
ISO/IEC 17020 y para auditoria de sistemas de gestion debe cumplir los requisitos aplicables de
la Norma ISO/IEC 17021. Los requisitos de imparcialidad de personal de evaluacion estipulados

en la norma correspondiente, siempre deben aplicarse.

NOTA Ejemplo de las razones por las cuales algunos requisitos no son aplicables incluyen los

siguientes:

v' La experiencia esta disponible dentro del organismo de certificacion cuando se usan los
resultados de la actividad de evaluacion

v’ La extensién del control que el organismo de certificacion tiene sobre la realizacion de
ensayos (Incluyendo presenciar los ensayos), la inspeccion (por ejemplo, la
especificacion de los métodos o los parametros de la inspeccion) o la evaluacion del

sistema de gestion (por ejemplo, requerir detalles especificos de un sistema de gestion)
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v Un requisito particular esta cubierto de manera equivalente por esta norma, o no se

necesita para dar confianza sobre la decision de la certificacion.
9.1.2.2 Recursos Externos (Contratacion externa)

9.1.2.2.1 El organismo de certificacion debe contratar externamente las actividades de
evaluacion Unicamente con organismos que cumplan con los requisitos aplicables de la
Norma internacional correspondiente y, segun lo especifique el esquema de certificacion,
de otros documentos. Para ensayos, debe cumplir los requisitos aplicables de la Norma
ISO/IEC 17025, para inspeccion debe cumplir los requisitos aplicables de la Norma
ISO/IEC 17020 y para auditoria de sistemas de gestién debe cumplir los requisitos
aplicables de la Norma ISO/IEC 17021, Siempre se deben aplicar los requisitos de

imparcialidad del personal de evaluacion estipulados en la norma correspondiente:

NOTA 1 Ejemplos de las razones por las cuales algunos requisitos no son aplicables incluyen los

siguientes:

v' La experiencia esta disponible dentro del organismo de certificacion cuando se usan los
resultados de la actividad de evaluacion

v’ La extensién del control que el organismo de certificacion tiene sobre la realizacion de
ensayos (incluyendo presenciar los ensayos), la inspeccion( por ejemplo, la
especificacion de los métodos o los parametros de la inspeccion) o la evaluacién del
sistema de gestion (por ejemplo, requerir detalles especificos de un sistema de gestion)

v"Un requisito particular esta cubierto de manera equivalente por esta norma, 0 no se

necesita para dar confianza sobre la decision de la certificacion.
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NOTA 2 Este aspecto puede incluir la contratacion externa de otros organismos de certificacion.

El uso de personal externo bajo contrato no se considera contratacion externa.

NOTA 3 Para los fines de esta norma, los términos “contratacion externa” y “subcontratacion” se

consideran sindnimos.

9.1.2.2.2 Cuando las actividades de evaluacion se contratan externamente con organismos no
independientes (por ejemplo. Laboratorios del cliente), el organismo de certificacion
debe asegurarse de que las actividades de evaluacion se gestionan de manera tal que
proporcionan confianza en los resultados, y que los registros estan disponibles para
justificar la confianza.

9.1.2.2.3 El organismo de certificacion debe tener un contrato legalmente vinculante con el
organismo que suministra el servicio contratado externamente, que incluya las
disposiciones en materia de confidencialidad y de conflicto de intereses, tal como se
especifica en el punto ¢ del apartado 9.1.1.3

9.1.2.2.4 El organismo de certificacién debe:

a) Ser responsable de todas las actividades contratadas externamente a otro organismo

b) Asegurarse de que el organismo que proporciona servicios contratados externamente y el
personal que utilice, no estan involucrados, ya sea directamente o por medio de otro empleador,

de tal manera que la credibilidad de los resultados pueda comprometerse.

c) Tener politicas, procedimientos y registros documentados para la calificacion, evaluacion y
seguimiento de todos los organismos que prestan servicios contratados externamente utilizados

para las actividades de certificacion.

d) Mantener una lista de los proveedores aprobados de servicios contratados externamente
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e) Implementar acciones correctivas para cualquier incumplimiento del contrato que se indica en

9.1.2.2.3 u otros requisitos en 9.1.2.2 del cual tenga conocimiento.

f) Informar al cliente con anticipacion acerca de las actividades contratadas externamente con el

fin de darle al cliente la oportunidad de objetar.

NOTA Si la calificacion, la evaluacion y el seguimiento de los organismos que prestan servicios
contratados externamente se llevan a cabo por parte de otras organizaciones (por ejemplo, por
organismos de acreditacion, organismos de evaluacion entre pares o autoridades
gubernamentales), el organismo de certificacion puede tomar en consideracion esta calificacion y

este seguimiento siempre que:

v’ Tales servicios se presten segln los requisitos del esquema
v El alcance es aplicable al trabajo que se esta realizando
v’ Lavalidez de las disposiciones para la calificacion, la evaluacién y el seguimiento se

verifican con una periodicidad determinada por el organismo de certificacion.

(Icontec Internacional, 2013)

9.2 Norma Técnica Colombiana - NTC-ISO/IEC 17021

9.2.1 Requisitos relativos a los recursos — Competencia de la direccion del personal

9.2.1.1 Consideraciones generales

El organismo de certificacion debe tener procesos que le aseguren que el personal tiene el
conocimiento apropiado relativo a los tipos de sistemas de gestion y areas geograficas en que

trabajan.
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El organismo de certificacion debe determinar la competencia requerida para cada area
técnica (segln corresponda para el esquema de certificacion especifico), y para cada funcién en

la actividad de certificacion.

Este debe determinar los medios para demostrar la competencia antes de que se lleven a

cabo funciones especificas.
9.2.1.2 Determinacion de los criterios de competencia

El organismo de certificacion debe disponer de un proceso documentado para determinar
los criterios de competencia de los miembros del personal que participan en la gestion y
realizacion de las auditorias y la certificacion. Los criterios de competencia deben determinarse
en funcidn de los requisitos de cada tipo de norma o especificacion de sistema de gestion, para
cada &rea técnica y para cada funcién en el proceso de certificacion. El resultado del proceso
deben ser los procesos documentados respecto al conocimiento y habilidades requeridos,
necesarios para el desempefio eficaz de las tareas de auditoria y de certificacion, a cumplir para
lograr los resultados previstos. EI anexo A especifica el conocimiento y las habilidades que un
organismo de certificacion debe definir para desempefar las funciones especificas. Cuando se
hayan establecido criterios de competencia especificos adicionales para un esquema de
certificacion especifico, por ejemplo en la ISO/TS 22003 (Sistemas de gestion de la inocuidad de

los alimentos), son estos criterios adicionales los que se deben aplicar.

NOTA El término ‘““area técnica” se puede aplicar de manera diferente dependiendo de la norma
de sistemas de gestion considerada. Cualquiera que sea el sistema de gestion, el término se aplica
a los productos y procesos pertenecientes al campo de aplicacion de la norma de sistema de

gestion. Las areas técnicas pueden estar definidas en un esquema de certificacion especifico (por
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ejemplo ISO/TS 22003), o pueden estar determinadas por el organismo de certificacion. A

continuacion figuran ejemplos de aplicacion del término “area técnica” para diferentes tipos de

sistemas gestion:

34

v’ Para un norma de sistemas de gestion de calidad, el término “area técnica” se refiere a los

procesos necesarios para satisfacer las expectativas del cliente y los requisitos legales y

reglamentos aplicables a los productos y servicios de la organizacion.

v Para una norma de sistema de gestion ambiental. EI término de “area técnica” se refiere a

las categorias de actividades, de productos y de servicios relativos a los aspectos

ambientales que afectan el aire, el agua, la tierra, los recursos naturales, la flora, la fauna

y los seres humanos.

(194

v’ Para una norma de sistemas de gestion de la cadena de suministro, el término de “area

técnica” se refiere a los procesos en el contexto del riesgo de la seguridad de los
suministros, como el transporte, el almacenamiento y la informacion.

v’ Para un norma de sistemas de gestion de la seguridad de la informacion, el término

arca

técnica” se refiere, entre otros, a las categorias de tecnologias y practicas de seguridad de

la informacion, a las actividades de tecnologia de comunicacién y de informacién y a

otras actividades comerciales relativas a la seleccion de controles de seguridad

apropiados y proporcionados que protegen los activos de informacion.
9.2.1.3 Procesos de evaluacién

El organismo de certificacion debe disponer de procesos documentados para la

evaluacion inicial de las competencias, y para el seguimiento continuo de la competencia y el

desempefio de todo el personal que participa activamente en la gestion y realizacion de las

auditorias y la certificacion, aplicando los criterios de competencia determinados. El organismo
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de certificacion debe demostrar que sus métodos de evaluacion son eficaces. El resultado de
estos procesos debe ser la identificacion del personal que ha demostrado el nivel de competencia

requerido para las diferentes funciones del proceso de auditoria y de certificacion.

9.2.1.4 Otras consideraciones

9.2.1.4.1 En la determinacidn de los requisitos de competencia para el personal que lleva
a cabo la certificacion, el organismo de certificacion debe considerar las funciones asumidas por
la direccién y el personal administrativo, ademas de aquellas que llevan a cabo directamente las

actividades de auditoria y de certificacion.

9.2.1.4.2 El organismo de certificacion debe tener acceso a la experiencia y al
conocimiento técnico necesario para recibir asesoramiento sobre temas directamente vinculados
a la certificacion de las areas técnicas, tipos de sistemas de gestion y areas geograficas en las que
trabaja. Tal asesoria puede ser proporcionada externamente o por el personal del organismo de

certificacion.

9.2.2 Personal que interviene en las actividades de certificacion.
9.2.2.1 El organismo de certificacion debe emplear, en el marco de su propia
organizacion, personal que tenga la competencia suficiente para gestionar el tipo y la gama de

programas de auditorias y otros trabajos de certificacion efectuados.

9.2.2.2 El organismo de certificacion debe emplear, o tener acceso a un namero suficiente
de auditores, incluidos lideres del equipo auditor, y a expertos técnicos para cubrir la totalidad de

sus actividades y gestionar el volumen de trabajo de auditoria efectuado.

9.2.2.3 El organismo de certificacion debe explicar claramente a cada persona

involucrada cuéles son sus deberes, responsabilidades y auditoria.
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9.2.2.4 El organismo de certificacion debe tener procesos definidos que le permitan
seleccionar, formar, autorizar formalmente y seleccionar a los expertos técnicos, empleados en la
actividad de certificacion. La evaluacion inicial de las competencias de un auditor debe incluir la
capacidad para aplicar el conocimiento y las habilidades requeridas durante las auditorias,

determinadas por un evaluador competente observando al auditor realizando una auditoria.

NOTA Durante el proceso de seleccion y formacion descrito anteriormente, se pueden tener en
cuenta los comportamientos personales deseados. Estas son caracteristicas que influyen en la
capacidad de una persona para realizar funciones especificas. Por tanto, el hecho de conocer los
comportamientos de las personas permite a un organismo de certificacion aprovechar sus

fortalezas y reducir al minimo el impacto de sus debilidades.

9.2.2.5 El organismo de certificacion debe tener un proceso para lograr y demostrar que
lleva a cabo auditorias de forma eficaz, incluyendo el empleo de auditorias y lideres del equipo
auditor que tengan habilidades y conocimientos genéricos de auditoria, asi como habilidades y

conocimientos apropiados para realizar auditorias en areas técnicas especificas.

9.2.2.6 El organismo de certificacion debe asegurar de que los auditores (y, cuando sea
necesario, los expertos técnicos) son conocedores de sus procesos de auditoria, los requisitos de
la certificacion, y otros requisitos pertinentes. El organismo de certificacion debe permitir a los
auditores y a los expertos técnicos tener acceso a un conjunto de procedimientos documentos
actualizados que contengan las instrucciones para la auditoria y toda la informacion pertinente

sobre las actividades de certificacion.
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9.2.2.7 El organismo de certificacion debe emplear auditores y expertos técnicos
Unicamente para aquellas actividades de certificacion para las que han demostrado su

competencia.

9.2.2.8 El organismo de certificacion debe identificar las necesidades de formacion y
ofrecer o proporcionar acceso a una formacion especifica, con el fin de que sus auditores,
expertos técnicos y demas personal involucrado en las actividades de certificacion sean

competentes para las actividades que realizan.

9.2.2.9 El grupo o la persona que toma la decisién de otorgar, mantener, renovar, ampliar,
reducir, suspender y retirar la certificacion debe comprender la norma aplicable y los requisitos
de certificacion, y haber demostrado competencia para evaluar los procesos de auditoria y las

recomendaciones relacionadas del equipo auditor.

9.2.2.10 El organismo de certificacion debe asegurarse del desempefio satisfactorio de
todo el personal involucrado en las actividades de auditoria y de certificacion. Debe tener
procedimientos documentados y criterios para el seguimiento y medicion del desempefio de
todas las personas implicadas, basdndose en la frecuencia de sus intervenciones y en el nivel del
riesgo vinculado a sus actividades. En particular, el organismo de certificacién debe revisar la
competencia de su personal segun su desempefio, con el fin de identificar las necesidades de

formacion.

9.2.2.11 Los procedimientos de seguimiento documentados para auditores deben incluir
una combinacion de observacion in situ, revision de los informes de auditoria 'y la

retroalimentacion de los clientes o del mercado, y deben estar definidos en requisitos
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documentados. Este seguimiento debe disefiarse de tal modo que perturbe lo menos posible los

procesos normales de certificacion, especialmente, desde el punto de vista del cliente.

9.2.2.12 El organismo de certificacion debe observar periédicamente el desempefio de
cada auditor in situ. La frecuencia de las observaciones in situ debe basarse en la necesidad

determinada a partir de toda la informacion de seguimiento disponible.

9.2.3 Empleo de auditores externos y expertos técnicos externos individuales

El organismo de certificacion debe requerir a los auditores externos y expertos técnicos
externos que tengan un acuerdo por escrito por el cual se comprometen a cumplir las politicas y
procedimientos aplicables, definidos por el organismo de certificacion. EI acuerdo debe tratar
los aspectos relativos a la confidencialidad y a la independencia frente a los intereses comerciales
o de otro tipo y debe requerir que los auditores externos y expertos técnicos externos notifiquen
al organismo de certificacion cualquier asociacidn existente o previa con cualquier organizacion

que se le pueda asignar para auditar.

NOTA El empleo de auditores y expertos técnicos individuales bajo tales acuerdos no constituye

una contratacion externa, como se describe en el apartado 7.5

9.2.4 Registro relativos al personal

El organismo de certificacion debe mantener registros actualizados del personal,
incluyendo todas las calificaciones pertinentes, formacién, experiencia, afiliaciones, estatus
profesional, competencia y cualquier servicio de consultoria pertinente que haya prestado. Esto
incluye al personal de direccion y administracion ademas de aquellos que realizan actividades de

certificacion.
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9.2.5 Contratacion externa

9.2.5.1 El organismo de certificacion debe tener un proceso que describa las condiciones
bajo las que puede tener lugar una contratacion externa (que es subcontratar a otra organizacion
para que proporcione parte de las actividades de certificacion en nombre del organismo de
certificacion). El organismo de certificacion debe tener un acuerdo ejecutable legalmente que
cubra los acuerdos, incluyendo la confidencialidad y los conflictos de intereses, con cada

organismo que proporciona servicios contratados externamente.

NOTA 1 Esto puede incluir la contratacion externa de otros organismos de certificacion. El

empleo de auditores y expertos técnicos bajo contrato esta contemplado en el apartado 6.2.3

NOTA 2 Para los fines de esta Norma internacional, los términos “contratacion externa” y

“subcontratacion” son sinénimos.

9.2.5.2 Las decisiones de otorgar, mantener, renovar, ampliar, reducir, suspender o retirara una

certificacion nunca deben contratarse externamente.

9.2.5.3 El organismo de certificacion debe:
a) Ser responsable de todas las actividades contratadas externamente a otro organismo
b) Asegurarse de que el organismo que proporciona servicios contratados externamente, y
las personas que este emplea, cumplen los requisitos del organismo de certificacion y
también las disposiciones aplicables de esta norma internacional, incluyendo la
competencia, la imparcialidad y la confidencialidad.
c) Asegurarse de que el organismo que proporciona servicios contratados externamente, y

las personas que emplea, no estan involucradas directamente o por medio de otro
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empleador, con la organizacién que va a ser auditada, de manera que pueda comprometer

la imparcialidad.

9.2.5.4 El organismo de certificacion debe tener procedimientos documentados para la
calificacion y el seguimiento de todos los organismos que proporcionan servicios contratados
externamente utilizados en las actividades de certificacion, y debe asegurara que se

mantienen los registros de la competencia de los auditores y de los expertos técnicos.

(Icontec Internacional, 2011)

9.3 Norma Técnica Colombiana - NTC-1SO-IEC 17020

9.3.1 Evaluacion de la conformidad. Requisitos para el funcionamiento de diferentes tipos
de organismos que realizan inspeccion
9.3.1.1 Requisitos relativos a los recursos — Personal

9.3.1.1.1 El organismo de inspeccion debe definir y documentar los requisitos de
competencia de todo el personal que participa en las actividades de inspeccion, incluyendo los
requisitos relativos a la educacion, formacion, conocimientos técnicos, habilidades y

experiencias.

NOTA: Los requisitos de competencia pueden ser parte de la descripcion de puestos de trabajo u

otra documentacién

9.3.1.1.2 El organismo de inspeccion debe emplear o contratar un nimero suficiente de
personas que posean las competencias requeridas, incluyendo, cuando sea necesario, la
capacidad de emitir juicios profesionales, para realizar el tipo, la gama y el volumen de sus

actividades de inspeccion.
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9.3.1.1.3 El personal responsable de la inspeccion debe tener las calificaciones, una
formacion y una experiencia apropiada y un conocimiento satisfactorio de los requisitos de las

inspecciones a realizar. También debe tener conocimiento adecuado de:

e Latecnologia empleada para fabricar los productos inspeccionados, la operacion de los
procesos Y la prestacion de los servicios.

e Lamaneraen la que se utilizan los productos, se operan los procesos y se prestan los
Servicios.

e Los defectos que puedan ocurrir durante el uso del producto, los fallos en la operacién de
los procesos y las deficiencias en la prestacion de los servicios.
El personal debe comprender la importancia de las desviaciones encontradas con
respecto al uso normal de los productos, la operacion de los procesos y la prestacion de

los servicios.

9.3.1.1.4 El organismo de inspeccién debe indicar claramente a cada persona sus

obligaciones, responsabilidades y autoridad.

9.3.1.1.5 El organismo de inspeccion debe disponer de procedimientos documentados
para seleccionar, formar, autorizar formalmente y realizar el seguimiento de los inspectores y

demas personal que participa en las actividades de inspeccién.

9.3.1.1.6 Los procedimientos documentados para la formacion (véase 6.3.1.1.5) deben

contemplar las siguientes etapas:

a) Un periodo de iniciacion

b) Un periodo de trabajo bajo la tutela de inspectores experimentados
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c) Una formacion continla para mantenerse al dia con la tecnologia y los métodos de

inspeccion en desarrollo.

9.3.1.1.7 La formacion requerida debe depender de la capacidad, calificaciones y
experiencia de cada inspector y demas personal que participa en las actividades de inspeccion,

asi como de los resultados de la supervision (véase 6.3.1.1.8).

9.3.1.1.8 El personal familiarizado con los métodos y procedimientos de inspeccion debe
supervisar a todos los inspectores y demas personal que participa en las actividades de
inspeccion para obtener un desempefio satisfactorio. Los resultados de la supervision se deben

utilizar para identificar las necesidades de formacion (véase 6.3.1.1.7).

NOTA La supervision puede incluir una combinacion de técnicas, tales como observaciones In
situ, revisiones de informes, entrevistas, inspecciones simuladas y otras técnicas para evaluar el

desempefio y dependera de la naturaleza de las actividades de inspeccion.

9.3.1.1.9 Cada inspector debe ser observador en In situ, a menos que se disponga de

suficiente evidencia de que el inspector continua desempefiando sus tareas con competencias.

NOTA Las observaciones In situ deberian realizar de manera que interrumpan lo menos posible

las inspecciones, especialmente desde el punto de vista del cliente.

9.3.1.1.10 El organismo de inspeccion debe mantener registros de la supervision, la
educacion, la formacion, el conocimiento técnico, las habilidades, la experiencia y la

autorizacion de cada miembro del personal que participa en las actividades de inspeccion.

9.3.1.1.11El personal que participa en las actividades de inspeccion no debe ser

remunerado de manera que influya en los resultados de las inspecciones.



DESARROLLO HUMANO — ICONTEC 43

9.3.1.1.12 Todo el personal del organismo de inspeccidn, tanto interno como externo, que

pueda influir en las actividades de inspeccion debe actuar de manera imparcial.

9.3.1.1.13 Todo el personal del organismo de inspeccién, incluidos los subcontratistas, el
personal de los organismos externos y las personas que actdan en nombre del organismo de
inspeccion, deben mantener la confidencialidad de toda la informacion obtenida o genera durante

la realizacion de las actividades de inspeccion, excepto que la ley disponga otra cosa.

9.3.2 Instalacion y equipos
9.3.2.1 El organismo de inspeccion debe disponer de instalaciones y equipos adecuados y
suficientes para permitir que se realicen todas las actividades asociadas con la inspeccion de

manera competente y segura.

NOTA EIl organismo de inspeccion no tiene que ser el propietario de las instalaciones o equipos
que utilizan. Las instalaciones y los equipos pueden ser prestados, alquilados o provistos por otra
parte (por ejemplo, el fabricante o instalador del equipo). Sin embargo, la responsabilidad de la
adecuacion y el estado de calibracion del equipo utilizado en la inspeccidn, ya sea de propiedad

del organismo de inspeccién o no, recae exclusivamente en el organismo de inspeccion.

9.3.2.2 El organismo de inspeccién debe disponer de reglas para el acceso y la utilizacion

de instalaciones y los equipos especificados que se utilizan para realizar las inspecciones.

9.3.2.3 El organismo de inspeccion debe asegurarse de la adecuacion continua de las

instalaciones y los equipos mencionados en 6.3.2.1 para su uso previsto.

9.3.2.4 Se deben definir todos los equipos que tienen una influencia significativa en los
resultados de la inspeccion y, cuando corresponda, se les debe proporcionar una identificacion

Unica.
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9.3.2.5 Todos los equipos (véase 6.3.2.4) se deben mantener de acuerdo con

procedimientos e instrucciones documentados.

9.3.2.6 Cuando corresponda, los equipos de medicidn que tienen una influencia
significativa en los resultados de la inspeccidn deben ser calibrados antes de su puesto en

servicio, y a partir de entonces, segun un programa establecido.

9.3.2.7 El programa general de calibracion de los equipos se debe disefiar e implementar
de tal manera que se asegure que, siempre que sea posible, las mediciones efectuadas por el
organismo de inspeccion sean trazable a patrones nacionales o internacionales de medicion, si
estan disponibles. En los casos en los que la trazabilidad a patrones de mediciones nacionales o
internacionales no sea aplicable, el organismo de inspeccion debe mantener evidencia suficiente

de la correlacién o exactitud de los resultados de inspeccion.

9.3.2.8 Los patrones de medicion de referencia en poder del organismo de inspeccion
deben utilizarse Unicamente para la calibracion y ningun otro fin. Los patrones de referencia se

deben calibrar proporcionando trazabilidad a un patrén nacional o internacional de medicion.

9.3.2.9 Cuando sea pertinente, los equipos deben someterse a comprobaciones internas

entre re calibraciones periddicas.

9.3.2.10 Los materiales de referencia deben, en lo posible, ser trazables a materiales de

referencia, nacional o internacionales cuando estos existan.

9.3.2.11 Cuando sea pertinente para los resultados de las actividades de inspeccion, el

organismo de inspeccion debe disponer de procedimientos para:

a) Seleccionar y aprobar proveedores
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b) Verificar los bienes y servicios que se reciben

c) Asegurar instalaciones de almacenamiento adecuadas

9.3.2.12 Cuando corresponda, se debe evaluar, a intervalos adecuados, la condicion de los

items almacenados para detectar deterioros.

9.3.2.13 Si el organismo de inspeccion utiliza equipos informaticos o automatizados en

conexion con las inspecciones, debe garantizar que:

a) El software es adecuado para el uso
e Validando los célculos antes del uso
e Revalidando peridédicamente en hardware y software relacionado
e Revalidando cada vez que se hagan cambios en hardware o software relacionado
e Implementando actualizaciones del software, si fuera necesario
b) Se establecen e implementan procedimientos para proteger la integridad y seguridad de
los datos

c) Se mantienen los equipos informaticos y automatizados con el fin de asegurar su correcto

funcionamiento.

9.3.2.14 El organismo de inspeccidn debe disponer de procedimientos documentados para
tratar los equipos defectuosos. Los equipos defectuosos deben ser retirados del servicio por
segregacion, etiquetado o marcado muy visible. EI organismo de inspeccion debe analizar las
consecuencias de los defectos sobre las inspecciones precedentes y, cuando sea necesario, tomar

las acciones correctivas adecuadas.
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9.3.2.15 Se debe registrar la informacion correspondiente a los equipos, incluido el
software. Esto debe incluir la identificacion y, cuando corresponda, la informacion referida a la

calibracién y al mantenimiento.

9.3.3 Subcontratacion
9.3.3.1 El organismo de inspeccion normalmente debe realizar por si mismo las
inspecciones que ha aceptado realizar por contrato. Cuando un organismo de inspeccién
subcontrata cualquier parte de inspeccidn, debe asegurar y ser capaz de demostrar que el
subcontratista es competente para realizar las actividades en cuestion y, cuando corresponda,
cumple los requisitos pertinentes establecidos en esta norma internacional o en otras normas de

evaluacion de la conformidad pertinentes.
NOTA 1. Las razones para subcontratar pueden incluir:

v Una sobrecarga de trabajo imprevista o0 anormal

v" Miembros clave del personal de inspeccion que estan incapacitados

v Instalaciones o equipos clave temporalmente no aptos para el uso

v’ Parte del contrato del cliente referido a la inspeccion no cubierto por el alcance
del organismo de inspeccidén o fuera de la capacidad o los recursos del organismo

de inspeccién

NOTA 2 Se considera que los términos “subcontratacion’ y “contratacién externa” son

sinbnimos.

NOTA 3 Cuando el organismo de inspeccion recurre a personas o empleadas de otras

organizaciones para tener recursos o experiencia técnica adicionales, estos individuos no se
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consideran subcontratistas, siempre y cuando sean contratados formalmente para trabajar bajo

el sistema de gestion del organismo de inspeccion (véase 8.3.1.1.2).

9.3.3.2 El organismo de inspeccion debe informar al cliente de su intencién de

subcontratar cualquier parte de la inspeccion.

9.3.3.3 Cuando los subcontratistas realizan trabajos que forman parte de una inspeccion,
el organismo de inspeccion conserva la responsabilidad de la determinacion de la conformidad

del item inspeccionado con los requisitos.

9.3.3.4 El organismo de inspeccion debe registrar y conservar los detalles relativos a la
competencia de sus subcontratistas y de su conformidad con los requisitos aplicables de esta
norma internacional o de otras normas pertinentes de evaluacion de la conformidad. El
organismo de inspeccién debe mantener un registro de todos los subcontratistas. (Icontec

Internacional, 2012)

10. Disefio Metodoldgico
La elaboracion del presente trabajo sera un desglose de las actividades realizadas en los
procesos durante el tiempo de practica empresarial con el fin de fortalecer los procedimientos ya

implementados en el area de calificacion, los procesos son:

e Calificacion docentes

e Creacion de expertos técnicos

e Creacion del nuevo personal en la empresa
e Calificacion examenes

e Licitaciones — Soportes

e Registro de actividades
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e Registro de calificaciones en el sistema
e Certificaciones laborales
e Proyecto docentes

e Proyecto auditores

11. Actividades a desarrollar
11.1 Calificacion docente
Descripcion: Actividad indispensable para el proceso de calificacion de los docentes en
la empresa ya sean recién ingresados o con bastante tiempo de experiencia. Sin importar la
experiencia es indispensable que sean calificados en los diferentes cursos exigidos por Icontec
debido a que se realizan permanentemente actualizaciones en ellos. Con relacion a los nuevos
docentes se programan los diferentes cursos con el fin de lograr que el docente quede calificado

segun el area especializada.

El proceso de calificacién docente es el mismo para todos los profesionales sin importar

que sean docentes de diferentes areas. A continuacion el paso a paso de la actividad:

1. Formato de asistencia a cursos: Desde el area de Educacion envian el formato
en el que se especifican el cddigo del curso, nombre, tutor, profesionales en
espera a ser calificados y asistencia como se observa en la columna de
“calificado”. Los profesionales que aparecen con la palabra “SI” son los que ya
han sido calificados y han tomado el curso. Los profesionales que aparecen con
las casillas en blanco significa que no han tomado el respectivo curso y estan en

espera para la posterior calificacion. Ver figura 4.
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Figura 4. Cursos y asistencia

2. Disponibilidad de tiempos docentes: Luego de identificar los docentes y
diferentes cursos en los que se necesita ser calificados como se observa en la
figura 4. Se procede a verificar agendas de los docentes “tutor” como se observa
en la figura 5 y figura 6, estas agendas son de docentes internos quienes pueden

dictar un curso y de igual manera calificarse en los mismos.
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3. Confirmacion de disponibilidad de docentes externos e internos por medio de
correo: Luego de verificar y reservar agenda de los docentes “tutor”, se procede a
enviar un correo como se observa en la figura 7 a los profesionales con las
programaciones de cursos en el cual se especifican el nimero del curso, nombre,
nombre del tutor, fecha programada para la realizacién del curso y la hora. Esto
con el fin de confirmar asistencia de los diferentes profesionales. En ocasiones los
profesionales no contestan el correo asi que es necesario realizar llamadas en el
cual se informa la programacién al profesional y pueda confirmar alguna fecha

programada.
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INTERNO MECI 1000:2005
REVISION PORLA
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31V05-V3 PAULO VALENZUELA martes, 03 de febrero de 2015 2:00 - 5:15P M

31V06-V2 EMPRESARIAL DE AMANDA SANCHEZ ‘miéreoles, 04 de febrero de 2015 3:00 - 12:00 P.M

MECI GP 1000
35-1.V1 ACTUALIZACION MECI

RODRIGO VIAFARA ‘miéreoles, 04 de febrero de 2015 200 - ¥15PM

PROGRANMA DE

31V06-V2 EMPRESARIAL DE AMANDA SANCHEZ Jueves, 05 de febrero de 2015 8:00 -12:00 PM

31V02-V3 GESTION EN EL SECTOR NELSON PINZON jueves, 035 de febrero de 2015 8:00-12:00 PM
PUBLICO

Muchas gracias,

Quedo atenta a su pronta repuesta

Ingrid Paola Quiroga Becerra

Humano ICONTEC

607 88 88 Ext: 1614

Figura 7 Correo disponibilidad

4. Programacion del curso con los diferentes requerimientos: Luego de haber
realizado la verificacion de las agendas de acuerdo a las disponibilidad de tiempo
de los profesionales se procede a elaborar un cronograma como se observa en la
figura 8 detallando los diferentes datos necesarios para llevar a cabo la
calificacion como numero del curso, nombre del curso, tutor, sala del tutor fecha
de calificacion, hora, profesional a calificar , sala del profesional a calificar ,

conexion webex y las observaciones de asistencia.
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HUGO CAMACHD Serrania de los picachoz coma u';a=i=ten*_c enlu =i9;{i°"t° zesidn AZISTIO
g 2 capaditacién en linea:
Shaae TEculc&ggzgﬁ::ﬁggpugozocmm NELZON PINZON Serrania de loz picachos | midraoles, 12 de neviembrs de 2014 2:00 - 600
L Tema: CONTROL DE LA
RIEARDO MALURICIO RIOS Oeiin Gluimbaya INFORMAACION T COMUNIGACION AZIETIO
MECHNTC GF000
Diczarraiie Humans 1o invita 3 partisipar
2P0V ADMINISTRACION DEL RIESGO AMANDA SANCHEZ | Serrania de los picachos jutves, 13 de noviembre de 2014 00 - 12:00 HUGO CAMAGHD Serrania de los picachoz come un azistente cn b ziguicnts sezibn AZISTIO
de capacitacion en linea:
Diczarralio Humano la invita a participar
HPO4-YS CONTROL DE PLANEACION ¥ GESTION FILTH MANIA SANT & CATALINA midreales, 13 de noviembre de 2014 :00-12:00 P.I HUGO CAMACHD Dsde la caza come un agistente on by siguiente cesidn AZIETIO
de capacitacién en linca:
. Diczarraiie Humans 1o invita 3 partisipar
SIVO3-NT TECNICAE DE AUDTORIA INTEGRAD A il " i O coma un aziskente en la siguiente sesidn
e P AMANDE SANCHEZ LA PATH midroles, 13 de noviembre de 2004 &00-6:00 MEL3OM PINZON L& PATA vt ettty ASIETIO
Diczarralio Humano la invita a participar
SANDRA MEMDIWELED Estoraques £omo un agistente en la siguiente sesidn AEIETIO
de capacitacién en linca:
POV SISTEM: DE CI%EEZDULD;”TERND MEC! . boDRIGD YIAFARA Tatard juswes, 20 de naviembre de 2014 00 - 12:00
HUGO CAMACHD Serrania de los picachoz - AIETIO
Diczarraiio Humane lo invita 3 participar
MELZOM PIMZGN Ferrania del chiribiquats coma un agistente on la siguiente sesion ASISTIO
PROGRAMA DE FORMACION de capacitacidn en linca:
FVOE-Y2 EMPRESARIAL DE AUDITORES AMANDA SANCHEZ | Serrania del Chiribiquete jutves, 27 de noviembre de 2014 00 - 12:00
INTERNOS MECI GP 1000 Tema: PROGRAMA DE FORMACIGN
FANDRA MENDIVELSD Iquana EMPRESARIAL DE AUDTORES AZISTIO
INTERNOS MECI GP 1000
Tema: REVISION POR LA DIRECCION
ARCADIO CERVYERA ElTuparrs COrganizador: Desarrollo Humano ASISTIO
Facha: jutves, 4 de diciembre de 2014
Hara: 2:00 pm, Hora de | cozta del
Pacifice de Sudamérics [Bogerd, GMT-
Y055 REVISIGN POR L& DIRECCIGN AMANDA SANCHEZ ElTuparra jurves, 14 de diciembre de 2014 00 P - 550 P ALYARD SANCHEZ - 50 AZISTIO
Miimere de la sesidn: B33 757 163
Contrazefia de o sesién: Diciembra2014
AMDRES MERIZALDE - MO AZISTIO

Figura 8 Control calificaciones
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5. Envio de informacion a las partes interesadas: Una vez realizado el
cronograma con los datos fundamentales para realizar la calificacion se procede a
enviar el correo a los profesionales interesados en el curso de igual manera se
copia este correo a educacion y coordinadora de calificacion para que estén
informados de las calificaciones programadas.

En este correo es necesario enviar el link de conexién Webex debido a que
algunos profesionales no pueden asistir a las instalaciones del Icontec y tienen que
asistir a los cursos de manera virtual o de igual manera cuando los tutores y los
profesionales se encuentran en regionales distintas se hace necesaria la conexion
por webex. Adjunto a este correo se envia el formato es-p-gh-14-f-008 v301 que
es necesario para la calificacion dado que el mismo tiene que ser diligenciado por
ambas partes tutor y profesional a calificar, con el fin de ser enviado
posteriormente al area de educacion para que estos formatos sean aprobados y

calificados por los docentes. Ver figura 9.
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Respondié el 18/11/2014 10:04 am..

& Aprendiz Talento Bogots Enviado el: martes 18/11/2014 09:02 ¢
ara: Navia Ruth Nieth; Camacho Hugo

< Lleras Santiago; Morena Ingryd; Giraldo Rocio; Duarte Ana Marfa

sunto: Calificacién- CONTROL DE PLANEACION Y GESTION - 19 de Noviembre

- Mensaje | B es-p-gh-14-£.008 v301.xls 64 KE)

Buen Dia

Ruth y Hugo

A continuacion la informacion para la calificacidn que se llevara a cabo el Miércoles 19 de Noviembre.

DESCRIPCION TUTOR SALATUTOR FECHA DE CALIFICACION PROFESIONAL A CONEXION SARA EROFSIONALA

CALIFICAR CALIFICAR

CONTROL DE miércoles, 19 de noviembre de | . ’ SERRANIA DE LOS
SLANEACION Y GesTIGN | RUTH MAVIA | SANTA CATALINA Jo1e 2:00-6:00P.M | HUGO CAMACHO Webex SICACHDS

Recuerda enviar el formato diligenciado para formalizar la calificacién de cada uno de los profesionales a el correo slleras@icontec.org , ltorres@icontec.org y
atalentobgo@icontec.org

A continuacion el link para la conexion Webex para el Miércoles 19 de Noviembre.

Desarrollo Humano lo invita a participar como un asistente en la siguiente sesién de capacitacion en linea:

Tema: CONTROL DE PLANEACION Y GESTION

Organizador: Desarrollo Humano

Fecha: miércoles, 19 de noviembre de 2014

Hora: 2:00 pm, Hora de la costa del Pacifico de Sudamérica (Bogota, GMT-05:00)
Ndamero de la sesién: 634 997 834

Contrasefia de la sesion: Noviembre2014

1. Vaya a https://icontec.webex.com/icontec/k2/j.php?MTID-taac48%{f7b903b32a0e6d9db10c98f0
2, Introduzca su nombre y direccion de correo electranico.

3. Introduzca la contrasedia de la sesion: Noviembre2014

4, Haga clic en "Enfrar".

5. Siga las instrucciones que aparecen en pantalla.

Para ver en ofras zonas horarias o idiemas, haga clic en el enlace
https:/ficontec.webex.com/icontec/k2/j.php?MTID=tc17b50fac02db99b188f{86942912f5

Para obtener ayuda

Puede ponerse en contacto con Desarollo Humano en:

atellez @icontec.org
57-1-6078808

AVISO IMPORTANTE: Este servicio de WebEx incluye una caracterfstica que permite ver e intercambiar audio, cualquier otro documento y materiales durante la sesion que vaa
grabarse. Al entrar en esta reunion, automaticamente oforga permiso para realizar dichas grabaciones. Si no otorga permiso para la grabacion, analice sus inquietudes con el organizador de

la reunion antes de que comience la grabacidn; de lo confrario, no entre a esta sesion. Tenga en cuenta que estas grabaciones pueden estar sujetas a divulgacion en caso de liigio.

Quedo atenta a sus comentarios.

Ingrid Paola Quiroga Becerra
Desarrollo Humano ICONTEC

Linea de a

Figura 9 Correo informativo
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Mapa de procesos:

- Identificar docentes Verificar
Calificacion docentes Identlg;clﬁcricc;rrsos a aptos para dictar el disponibilidad de
Ccurso tiempo de docentes
. ) Establecer fecha, Verificar
Solicitar Webex i%'.'ac'(tggpgiﬁgrgg ge hora, profesionales, disponibilidad de
(Link de conexion) re ?onal) docente y curso a tiempo de
g realizar profesionales
Realizar el respectivo
Consolidar la aviso a los docentes Enviar formato de
informacion y profesionales a calificacion

calificar

Figura 10 Mapa de procesos calificacién docente
Factores Internos y externos que intervienen en la actividad:

e Disponibilidad de tiempos: La agenda de los diferentes profesionales ya puede estar

separada pero en ocasiones es necesario volver a verificar ya sea por medio de una
Ilamada o correo la asistencia de los mismos, debido a que las calificaciones se pueden
cancelar si alguno de los docentes tiene algun imprevisto o los programan para prestar
servicios de la empresa.
Si el profesional no tiene tiempo durante los horarios de trabajo se hace necesario
programar la calificacion en tiempos extras ya sean después de las 6:00 P.M o los
sabados. Pero esto genera costos adicionales para la empresa dado que tiene que pagar
horas extras y el fin del proceso es que este sea hecho durante el horario laboral que es de
Lunes a Viernes de 8:00 A.M a 5:15 P.M.

e Servicios: Para la calificacion hay que tener en cuenta que los diferentes docentes y

profesionales prestan servicios de docencia en diferentes instituciones en ocasiones la
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empresa programa cursos de docencia a profesionales anteriormente programados para
recibir una calificacion, siendo este un factor que afecta el cumplimiento de asistencia de
los profesionales ya que para la empresa es mas importante en ese momento prestar el
servicio. Estas calificaciones tendran que ser programadas nuevamente.

e Conexion: Si los docentes a calificar y el docente calificador se encuentran en diferentes
ciudades es necesario que se tenga una conexién o usuario ingresando a la pagina del
Icontec al webex en donde se encuentra la calificacion programada, con datos
indispensables como nombre del curso a realizar y hora.

e Envio de formatos: Para que la calificacion sea valida el docente calificado tiene que
diligenciar el formato dado por el &rea de educacion para que sea revisado y

posteriormente se pueda brindar una realimentacion de la informacion.

11.2 Creacion de expertos técnicos

Descripcion: Esta actividad es indispensable para los diferentes servicios de auditoria
prestados por el Icontec, ya que se necesita personal calificado en diferentes areas o con
conocimientos especificos el cual den soporte a una inspeccion. Ayudando a verificar que las
normas o requisitos se cumplan de acuerdo a lo estipulado por ley. Los expertos técnicos son un
soporte de los auditores lideres quienes ayudan a realizar las conformidades y no conformidades
de una auditoria. Para que estos profesionales puedan prestar este servicio es necesario que

cumplan con requisitos indispensables como:

e Hojadevida
e Experiencia laboral superior a dos afios en la area técnica contratada
e Formacion profesional

e Cadigo de ética firmado
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e Cédula de ciudadania

e Formato expedido por el area de seleccion firmado y aprobado

Si alguno de estos documentos no se encuentran aprobados 0 no estan en existencia, no se
puede realizar la creacion del profesional ni ser calificado en ninguna area técnica. Pasos a seguir

para la creacién del experto técnico:

1. Recepcion de la documentacion: Para iniciar el proceso de creacion de los expertos
técnicos es necesario que el area de seleccidn realice el envio de la informacion de cédula
de ciudadania, hoja de vida, experiencia laboral, codigo de ética y formacion académica
del experto por medio de un correo electrénico en el cual se adjunta esta documentacion.

Ver figura 11.

Respondic el 08/01/2015 11:07 a.m.,
Emviado el: jueves 08/01/201509:23 ¢

Para:

asunto: CREACION EXPERTO TECNICO CARTAGENA CS 28/0 ¥ CS 34/0// RV: Experto Técnico
| Mensaje | T2013-H

uran pdf (239 KE)
df (43 KB)
Colombia Harold Aguilar.pdf (154 KE)

CHSML.docpdf (110 KB)
ing Harold Aguilar Interventoria Obras Centro Historico Cartagena.pdf (1 MB)
suscrito.pdf (1 M)

Estimada Ingrid, recibe un cordial saludo, te agradezco me ayudes con la creacién de este experto técnico para Cartagena , las AT son CS 28/0y CS 34/0, recuerda
créalos en 510, Consolidado, Calificarlos en SI0 y enviar la notificacidn , importante Edith Amparo (coordinadora de Barranquilla) .

Que tengas un excelente dia,

Atento a cualquier inquietud,

Leonardo Torres

Profesional de Calificacion ICONTEC

Tel.: (571) 607 88 88 Ext.. 1634

Linea de atencion al cliente: 01 8000 94 9000
Carrera 37 N.*52-95

Bogota — Colombia

Tener sus datos actualizados
nos permite estar mas cerca

de usted.
Haga clic aqui i}

Hi Antes de imprimir este mensaje, asegirese de que es necesario Prmeger &l medio ambiente esta también en sus manos

Este mensaje y cualquier archivo anexo. contiene ¥ d | protegida por la Ley. En consecuencia, su uso solo esta permitido, de manera exclusiva e individual, para el
destinatario del presente cameo. Si usted no es el destinatario debido, debe borrar de manera inmediata el presente mensaje. Cualquier divulgacion, copia, distibucion o accién que se efectué del presente
cormeo, estd expresamente prohibida.

This message and any file attached contains confidential information intended for a specific individual and purpose, and is protected by law. If you are not the intended recipient, you should delete this
message. Any disclosure, copying, or distribution of this message, or the taking of any action based on it, is strictly prohibited

Figura 11 Correo informacion expertos técnicos

2. Ingreso a la pagina de Icontec: Posteriormente de recibida la informacidn se ingresa a la

plataforma de Icontec “Nuestra net” como se observa en la figura 12.



DESARROLLO HUMANO — ICONTEC 58

Q) NUE&TIﬁ\

BPM Solicitudes de Viaje y Viaticos

icontec

internacional

BPM Certificacion

CYGA
Fondo de Empleados
La Brujula
Mesa de Servicio Abastecimiento y TIC
Portal ICONTEC
SIo
SIO Normalizacion
Salas Bogota

WEBEX

Figura 12 Plataforma Nuestra Net

3. Ingreso a S10: Luego se ingresa al hipervinculo de SIO y se da click sobre el mismo el
cual dirige a las diferentes opciones que ofrece SIO para los registros en el sistema de los

profesionales. Ver figura 13.
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icontec SISTEMA DE INFORMACION OPERATIVA

internacional

—
7 ﬂVUDﬂI Bienvenida, Aprendiz Talento Bogota
SI0Clentes ||/ SI0Afliados Sl0PlanCarrera| ~510Programacion| S0
SOLICITUD CONSULTA DE COMSIULTA HORARIO EUSRUEDA OE
DE RESERYA HORARIO CE SALA OE EGUIFD RESERVAS

Figura 13 Ingreso SIO

4. Ingreso a S10 Plancarrera: Luego de haber ingresado a S10, se dirige a la pestafia de
SIOPIlanCarrera, para poder empezar a realizar el proceso de creacion del experto en el

sistema. Ver figura 14.

N

icontec

internacional

? AYUDA Bienvenido, Aprendiz Talento Bogotd
. ==

5105alas SI0Clientes | |/ SIOAfliados 510

HOA OE UIR ENIMIENTO DE REPORTES AOMINTSTRACION FROGRAMACTON
Hoja de V'da b IHFORMATICO PLAM CARRERA

Figura 14 Ingreso SIOPlanCarrera
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5. Creacion de hojas de vida en el sistema: Luego de haber ingresado a SIOPlanCarrera se

despliega la opcidn crear hoja de vida. Ver figura 15.

1:’ S I 0 Plan Carre.ra
icontec SISTEMA DE GESTION

internacional

%
[@r nic1o] [[H recreser | 7 avuon] Biznvenido, Aprendiz Talento Bogots
Hoja de Vida

CREAR —acTiolTzAR CONSULTAR APROBACIONES
HouR e u1oA| Crear Hoja de Vida pron HOJA OE UIOA

Figura 15 Creacion hoja de vida

6. Ingreso de informacion general del profesional al sistemas: Luego del ingreso a “crear
hoja de vida” como se muestra en la Figura 15, se despliega una base en la cual se pide
informacidn general del profesional a crear en el sistema como se observa en la Figura

16.

‘a’ S I O Plan Carre.r.é
icontec SISTEMA DE GESTION

internacional

]
@ nic10] [ recreser | 2 Avina ] Bienvenido, Aprendiz Talento Bogotd
B 00CURENTOS [l EXPORTER

aEd - Inf. Lahoral | Inf. Academical” Idiomas Referencias Exp. Laboral|~ Investigaciones, Publicaciones v otros

Primer Apellido  } Aguilar Segundo Apellida ) Duran Nombre | Harold Jose

No. Identificacion |- 73133249 Tl EER Cartagena Direccién Alameda la Victoriz Mz
Expedida

Teléfono 6816437 Fax Celular 300 834 02 12

Estade Civil [Sin Definir] *  Sexo Masculing - Fecha Nadmiento 5000115

(=a=a/mm/dd)

Lugar de

Pais Colombia v Departamento Balivar ¥ Ciudad Cartagena A

Profesién Ingeniera Civil ~  Tarjeta Profesional 13202083643BLV

Pasado Judicial Fecha Vencimiento Namero Pasaporte
Pasado Judicial

Tipo Empleado | Externo * Estado I Activo ~  E-Mail haguilar@carinsa.com.c

Ubicacién

Pais Colombia hd Departamento Bolivar - Ciudad Cartagena hd

Figura 16 Registro informacion general
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7. Ingreso de informacion laboral: Posteriormente se diligencia la pestafia de informacion
laboral la cual se encuentra en el codigo de etica enviado anteriormente. Es importante
ingresar el Rol principal con el cual ingresa el profesional.Ver Figura 17.

‘a’ S I o Plan Carrera #
icontec SISTEMA DE GESTION

@r 1nicio] [ recresar | [7 avooa]

enido, Aprendiz Talents Bogotd

PORTAR B[G* SALIR

Datos Basicos Referencias Exp. Laboral] ~Investigacion: Sy otros|
(F:;;‘Z/I:‘E‘:jjg) » 2015/01/07 Direccién Regional Costa Atl ~  Division [Sin Definir] -
cargs Exparto Técnico Centro de Costo Regicnal GCaribe -
Fondeo de Pension Promotora de Salud ARP
Visas

pais <no definide> = Nomero Pt

oniAR, [ CANCELAR

Rol Principal

= nnTcTonNcR WX CANCEL AR

| Certificado No. |__Referencial | ___Reconocido por | Fecha Expedicién Fecha Vencimiento
K= crRAEAR J[< CANCELAR

Figura 17 Informacion laboral Icontec

8. Ingreso de informacion academica: Adicional a la informacion general y laboral de
Icontec en la plataforma es necesario diligenciar la formacion academica ya que se
ratifica los titulos profesionales y el area técnica en la cual esta especializado. Ver figura

18.
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1" Plan Carrera
icontec SISTEMA DE GESTION
internacional - A

Q INIC]UI EE REGRESHR 7 Fl\r'UDFlI Bienvenido, Aprendiz Talento Bogota

Datos Basicos |~ Inf. Lakboral ‘HMM: Idiomas Referencias Exp. Laboral|~Investigaciones, Publicaciones vy otros

Nivel de Estudic | Curso especislizado ~ Establecimients
r Facha Finalizacién
Titulo Obtenido | (aana/mrmidd)
Pais » Colombiz ~  Giudad » <No definida> -
+ roIcIonar i[> LAR
[# Aprobado [# Sin aprobar

Registros Academicos

2000/08/04 |Colombia|Cartagena

Profesional Universidad de Cartagena Ingeniero Civil
Especializacién ';.:‘h.“a'r L soliE= [ == 2012/12/07 Col ia Car [
] S::;ialiladg The centro colombo americanc English Language 1989/10/30 |Colombia|Cartagena |
.;z;a"zado I;.z",,a-, i Sgica de p"o- io impl = = 2012/11/26 Colombia Cartagena |
e izade o o mmEienter viviend=  [Taller de renlice opien=l =bre  |o00m/08/21 |Colombia Cartagena 3]

Figura 18 Registro informacion académica

9. Ingreso de constancias laborales: Luego se procede a ingresar la experiencia laboral del
profesional en el sistema, esto tan solo se puede realizar si el profesional tiene

certificaciones por parte de la empresa en la que ha trabajado. Ver figura 19.

‘a’ SI O Plan Carrera
icontec SISTEMA DE GESTION

infernacional
F ]

Brenverids Aorenis Taers pogrs

idiomas ferencia: (SR investicaciones. Publicaciar i

Dalos BasiEos it Laboral| /i Ac
Empresa » Codigo EA. » [Sin Definir] -
Cargo Ingress 1 ELEED |
. Fecha Retiro

Cargo Retiro )
rEm= =
Desempefiadas

+r0
Registros Laborales Aprobade Sin aprobar

Instalacion de redes de acueducto

Servicies de| T T
Noarca 5.A ingenieria |-ngeMliere 2003/06/01| "9 2003/10/30|alcantarillado Barrio Nelson Mandela Fase [
il Residente Residente I
Servicios de
= 42 [ ngeniero Ingeniero de . barrio
= o Leda ingenlera  Resident= 003/11/01|p o idente Alameda la Victoria, 7
NO Construccién del sistema de riega de la
Contratist: 1|Contratist 4/
Consorcio Ferpal |DEor g 2004/0 de bombeo de aguas residuales  [B)
ricaurte,
Construccién de las obras civiles y.
Consorcio San NO Ingeniero Ingeniero suministros para colectores y redes @
Francisco DEFINIDO Residente Residente faltantes de alcantarillado Zona Sur-
riental.
Construccion de conduccion e impulsion
Aguas de Ingenizrs Ingenizrs Cerro Mohan - Santana- Zonz Franca -
Cartagena O EA Residents Resicente | 2008/03/1% 4 rarea y pilaras en ararcs y santzns Grups
13
Viflas Russi & SEIEIOE 2 poganiarg Ingeniers  poooiioiny inde i
Cia Ltda =S Residente Residente #1231 Barrio San José de los campanos.

nterventoria técnica, administrativa v

AFA Consultores ngeniers
2008/01/01 "% znngmumﬁnanmara Construccidn alcantarillado (@)

Servicios de|Ingznizro

y constructores :

e Ingenieria |Residente Residents ameimal de eandelarin
Incerventoriz técnica, administrativa y

AFA [E— fase 1de las obras de

v constructores  pottn 0 €€ de piblico y obres arquitectonicas (2

S.A 'ger para |s recuperacion del centro histarico

de Santa Marta

Interventoriz técnica, administrativa y

(finanaciera, Mantenimienta, consalidacién

'y acandicianamients del parque

centenari, Mantemimiento, cansolidscién )
d el

Carinsa - NO Residente de Residentz de
Incopian DEFINIDO 2011/08/01 2012/03/01]

Sduans del cantra hicserica,
Mantenimiente , cerramients = iluminacién

|de Iz pista de velocidad peralta

Figura 19 Ingreso constancias laborales
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10. Posteriormente se ingresa nuevamente a SIO Plancarrera y se da click sobre el
hipervinculo de administracion plan carrera esto con el fin de iniciar el proceso de

calificacion segun el area tecnica solicitada. Ver figura 20.

N

inte cional

ma na /]

? AYUDA Bienvenido, Aprendiz Talento Bogotd
Si03alas SI0Clientes SioAflados | AEDETIENIaE] ./ SIOProgramacio 510
i . @
-
HOJA DE VIDA MANTEMIMIENTO DE REFPORTES ADMINISTRACION PROGRAMACION
SISTEMA IMFORMATICO FLAM CARRERA

Figura 20 Ingreso SIOPlanCarrera

11. Calificacion del profesional: Luego de ingresar a administracion Plan Carrera es
necesario realizar el registro y habilitar al profesional como experto técnico. Se ingresa a

proyectar y calificar perfil para realizar la creacion como experto técnico. Ver figura 21.

‘t’ S I O Plan Carrer
icontec SISTEMA DE GESTION

internacional

/]

|Q IHI':IC'I | REGRESHR || 2 FWUDF!I Bienvenido, Aprendiz Talento Bogota
Administracion Plan Carrera

FROYECTRR Y PROYECTHR % REGISTRD APROBACION
CALIFICAR CALIFICAR DE ACTIUIDROES HACTIUIDROES

PERFIL[ Proyectar y Calificar en Perfil l

Figura 21 Proyectar y calificar perfil
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12. Ficha técnica: Luego de ingresar a proyectar y calificar perfil se desprende la ficha de
calificacion de perfil en la cual se incluyen los datos del profesional se registra el perfil
del profesional el cual es especialista sistemas gestion de calidad siendo este la misma
calificacion como experto técnico, adicionalmente es importante escribir la fecha en la

cual fue calificado. Ver figura 22.

(= Ficha de Calificacion de Perfil - Microsoft Internet Explorer provided by Icontec internacional =] = ] |
Ficha de Proyeccion y Calificacion de Profesional en Perfil o
Profesional Aguilar Duran Harold Jose Identificacion 73133249
Plan Carrera - Estado calificado -
Parfil 04C-03-Especialista Sistema Gestion de Calidad Tiempo
Calificacién
(Meses)
Fecha de 2015/01/08 Fecha de Fecha de
Broyaccitn Calificacién Renovacién
{a=3a/mm/dd) (=33a/mm/dd) (a=aa/mm/dd)
Fecha de 2015/01/08
Ultima
Cambio
(zaza/mm/dd)
| ___Avance Estado |
_ No existen requisitos para evaluar Mantenimiento
Comentarios
Calificado el 2015/01/08 .
ECETALLE H crrerr

Figura 22 Ficha técnica perfil

13. Luego se ingresa nuevamente a administracion Plan Carrera y en proyectar y calificar

disciplina se determina el area especifica en la cual va a quedar calificado. Ver figura 23.

‘a’ Plan Carre.ll'm
icontec SISTEMA DE GESTION
internacional

]

[@ icio] [ resreser | (2 avuon]

Bienvenido, Aprendiz Talento Bogotd

Administracion Plan Carrera

FROVECTAR % FROYECTAR * REGISTRO AFROBACION

CALIFICAR CALIFICAR OE ACTIUIDADES ACTIUIDADES
FERFIL DISCIFLINA

[ Proyectar y Calificar en Disciplina ]

Figura 23 Proyectar y calificar disciplina
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14. Ingreso de Calificacion segun el area técnica especificada en el formato de seleccion. Ver

figura 24.
1" I Plan Carrera
Iic':onilecl SISTEMA DE GESTION
nrernaciona —‘
[@ tn1cio] ([ recresar | 7 Avuoa] Bienvenido, Aprendiz Talento Bogotd

Criterios de Busqueda Para Profesionales Proyectados y Calificados en Disciplina

Primer Apellide aguila Segundo Apellido Nombre  haral

Identificacidn Regional [Todas] - Estado [Todeos] -
Plan Carrera [Todos] -
Disciplina [Todas] -

Resultado

Profesional Plan Carrera Disciplina Estado Calificacién
CS 28-0-
Dasarralla de
proyectos de
edificacionas:
B |laguilar Duran Harold Jose Caribe PC-Cert. 5G Calidad Construccion |[Calificado
de
edificaciones
residenciales
no residen
CS5 34-0-
Servicios
técnicos de
arguitectura
e ingenieria y
consultoria
técnica
relacionada

el Aquilar Duran Harold Jose Caribe PC-Cert. 5G Calidad Calificado

Figura 24 Registro de disciplina

15. Ingreso de datos al consolidado: Luego de haber sido creado el profesional en SIO y
haber realizado la calificacion en el &rea técnica es indispensable registrar la creacion del
experto técnico en el consolidado de especialistas debido a que en este se lleva el control
de las creaciones y de las areas técnicas de los mismos. En este consolidado se tiene en
cuenta datos generales y datos especificos segun el area técnica en la cual se este

calificando. Ver figura 25.
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(ab Al - ONSOLIDADO EXPERTOS TECNICOS

20-ene-15

Fecha de ingreso  Uhicacién en Primer Segundo SN —— = P ko] Cinma Ciudad de Direccidn Teléfong
ol sistema fdl archivo |l Apellido! Apetiido B3 i [ -] - - | caciony 1 Residencio b Casa
8 lle 106 # 36-
19-nov-14 az AMEZQUITA | AMOROCHO EDSON DARIO Abogado COLOMBIA Santander |Bucaramangs | 13510758 | 0o | N2 6049271
i . . Calle 150 3 No
25-nov-14 Az coBOS FLOREZ JOHANNA ANDREA COLOMBIA  |cundinamarca| Bogotd | 53161340 | Bogots D.C o,
25-nov-12 az coBos FLOREZ JOHANNA ANDREA COLOMBIA  cundinamarca| Bogord | 53161340 | Bogoté D.C ca":ﬁfgf Ne
28-now-12 az cafion FRANCO CLAUDIA LUCIA COLOMBIA caldas Manizales | 30314276 | Manizales |*'® ’f‘i"’; f“ge' 8754369
. Conj Portal de
14-now-12 Az VELEZ SALAZAR CARLOS ALEXIS Ing. Mecénico COLOMBIA Risaralda Pereira 9857404 | Pereira T Ville Ma3 | 3278935
1-dic-1e 2z TORRES KAM YURI MOISES Licenciado en Biologia PERU Lima Lima  |o7926802-5|  Lima 2372755
Sanluan |Calle 5A No. 53¢
16-dic-1e az UIUETA CASTILLO | LEONARDO ALFONSO | Ingeniero Biomédico COLOMBIA  [cundinamarca| Bogora | 73231347 ; 2871275
Nepomuceno 18, Galan,
. ] SanJuan | Calle 5A No. 53g
16-dic14 Az UIUETA CASTILLO | LEONARDO ALFONSO | Ingenicro Biomédico COLOMBIA  [cundinamarca| Bogetd | 73231348 : 2871477
Nepomuceno 18, Galan,
16-dic-14 Az GiL RODRIGUEZ | JOHANNA ANDREA Psicsloga COLOMBIA  [cundinamarca| Bogotd | 52730641 | Bogota D.C |Calle85#92-30| 2765435
16-dic-14 az GiL RODRIGUEZ | JOHANNA ANDREA Psicéloga COLOMBIA  cundinamarca| Bogotd | 52790642 | Bogota D.C |Calless#e2-31| 2783238
i . i i . Santa Fe ds
18-dic-12 az OLIVEROS | BAQUERD DIEGO ANDRES Ingeniero Industrial COLOMBIA  |Cundinamarca|  Bogota | B0184750 | 178 TS 6932285
] Sanluan |Calle 5ANo 53
23-dic-12 Az UIUETA CASTILLO | LEONARDO ALFONSO | Ingeniero Biomedico COLOMBIA  [cundinamarca| Bogota | 73231348 : 2871477
Nepomuceno 13, Galan,
31-dic-14 nz VALENCIA JUAN FERNANDO Ingeniero Electricista COLOMBIA V?::S::' Ccali 94396259 cali CE”HE‘:”EE 286 01 56
. Alameda I3
08-ene-15 az AGUILAR DURAN HAROLD JOSE Ingeniero COLOMBIA Bolivar Cartagena | 73133240 | Coragena | G0 S | 6816437
X i Alameda la
08-ene15 Az AGUILAR DURAN HAROLD JOSE Ingeniero Civil COLOMBIA Bolivar Cartagena | 73133249 | Cartagena | oo S| 6a1s437
i ‘_ N Carrers 64 No
0%-ene-15 Az CAMARGO | AREVALO GUSTAVO ADOLFO Ingeniero COLOMBIA Atlgntico | Barranquills | 8639310 | Sabanalargs | ggonrores | 3579279
. Carrars 64 o
0%-ene-15 az CAMARGO | AREVALO GUSTAVO ADOLFO Ingeniero Ci coLomBIA Atgntico | Barranquilla | 8639310 |Sabanalargs | ogonrores | 3579279
. . i Calle 38 B sur
20-ene-15 az TABARES | MARTINEZ JUAN MANUEL Profesional en deportes COLOMBIA Antioquia | Medellin | 71738914 | Mede s 26 01 3328082

Actualizacién

N

" CONSOLIDADO EXPERTOS TECNICOS

20-ene-15

acha de ingreso  Uicacidn en [ Sequndo | erotesions . comen Hoja de Formatode Codigo_ Constancias
alsistemah@  archivo apetiicoBd  Apetico B3 i~ [~ ] vidRa caiificaclid de Eld Laboraichd
18-nov-14 AZ AMEZQUITA AMOROCHO EDSON DARIO Abogado EESDHEEFIDE:H@ND[[HEI'.C X X X X Qriente Externo €S 36-0
25-nov-14 AZ €OBOS FLOREZ JOHANNA ANDREA Psicalogo johanacobos@gmail.com X X X Centro Interno s 38-2
25-nov-14 AZ COBOS FLOREZ JOHANNA ANDREA Psicalogo johanacobos@gmail.com X X X Centro Interno €8 35-6
28-nov-14 AZ CARlON FRANCO CLAUDIA LUCIA Eac[er_mluga_v_ cleananfl02887@gmail.c X X X Antioguia Externo 8383
laboratorista Clinico om
14-nov-14 AZ VELEZ SALAZAR CARLOS ALEXIS Ing. Mecanico wvelez@icontec.net X X X Antioguia Interno 8341
11-dic14 Az TORRES Kam YURI MOISES Licenciado en Biologia | vtorreskam@gmail.com x x X Internacional | Externe 530
: . L Ieanardoujueta@yahoo
15-dic14 Az LIUETA CASTILLO | LEONARDO ALFONSO |  Ingenicro Biomédico o x x x centro Bxaerno 5232
! d .t h
16-dic-14 Az UIUETA CASTILLO | LEONARDO ALFONSO |  Ingeniero Biomeédico | oo D'”:: 2@vyanoo x x X Centro Externo DM-2
16-dic1s Az = RODRIGUEZ | JOHANNA ANDREA Psicéloga johannags@hotmail.com x x x centro Bxterno 5356
16-dic-14 Az GiL RODRIGUEZ | JOHANNA ANDREA Psicsloga johannags@hotmail.com x x X centro Bxterno 5382
: . . doliverosbaquero@gmai
18-dic-12 Az OLIVEROS | BAQUERO DIEGO ANDRES Ingeniero Industrial i x x X centro Bxterno 5310
, i L Iconardoujusta@vahoo
23-dic-14 AZ UJUETA CASTILLO LEOMNARDO ALFONSO Ingeniero Biomédico es X X X Centro Externo DM-3
31-dic-14 AZ VALENCIA JUAN FERNANDO Ingeniero Electricista juanfeva@hotmail.com X X X Suroccidente Externo C519-0
. i haguilar@carinsa.com.co| -
08-ene-15 AZ AGUILAR DURAN HAROLD JOSE Ingeniero haguilarduran@hotmail. X X X Caribe Externo Cs 28-0
. — haguilar@carinsa.com.co| -
08-ene-15 AZ AGUILAR DURAN HAROLD JOSE Ingeniero Ci haguilarduran@hotmail. X X X Caribe Externo €S 34-0
gustavosdolforamarza@
09-ene-15 AZ CAMARGO AREVALO GUSTAVO ADOLFO Ingeniero yahoo.com X X X Caribe Externo €8 28-0
gustavosdolforamarza@
09-ene-15 AZ CAMARGOD AREVALO GUSTAVO ADOLFO Ingeniero Ci yahoo.com X X X Caribe Externo 8340
20-ene-15 AZ TABARES MARTINEZ JUAN MANUEL Profesional en deportes Juar\m[anar:;@nu[mnk o X X X Antioguia Externo €8 39-0

Figura 25 Consolidado expertos técnicos

16. Se realiza el aviso de creacién a los diferentes coordinadores de programacion segun la

regional a la que pertenezca el profesional. Ver figura 26.
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e Gonzlez Edith Amparo Enviado el: jueves 08/01/2015 03:26
*ara: Aprendiz Talento Bogota

© Torres Leanardo; Ramirez Sandra Pauiina; Duart= Ana Maria

tsunte: RE: Creacién experto técnico - Harold José Aguilar

De: Aprendiz Talento Bogots

Enviado el: jueves, 08 de enero de 2015 12:14 p.m.

Para: Gonzlez Edith Amparo

€C: Torres Leonardo; Ramirez Sandra Paulina; Duarte Ana Maria
Asunto: Creacion experto técnico - Harold José Aguilar

Buen Dia

Por medio del presente informo que el profesional Harold José Aguilar Duran ha sido calificado como experto técnico en el drea CS 28-0 y CS 34-0

Fecha de calificacion: 2015/01/08

Quedo atenta a sus comentarios,

Ingrid Paola Quiroga Becerra

Desarrollo Humanc ICONTEC

Tel.: (571) 607 88 88 Ext. 1614

atencién al cliente: 01 8000 84 8000
(571) 638 2919

Carrera 37 N.° 52 - 85

Bogota - Colombia

www.icontec.org
Siganos en

EOEG

Figura 26 Correo informativo de creacion experto técnico

Mapa de procesos:

Recepcion del

Creacion de correo con la

expertos técnicos

documentacion
Realizar la Ingresar a
calificacion como proyectar y

especialista calificar perfil.

Registrar las areas
técnicas que se
especifiquen en el
formato

Devolverse e ir a
proyectar y
calificar disciplina

Verificar:

Hoja de vida,
codigo de etica,
constancias
laborales,
formacion
profesional

Recepcion del
formato técnico por
parte de seleccion

Ingreso SIO

Plancarrera Ingresar a SIO

Realizar la creacion

en el consolidado _Er]lwar c%rrelo
de expertos informando fa
creacion

técnicos.

Figura 27 Mapa de procesos creacion expertos técnicos

67
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Factores Internos y externos que intervienen en la actividad:

e Tiempo de creacion: La creacion de expertos técnicos en general es urgente dado que
los servicios se presentan y es necesario dar cumplimiento a ellos en los tiempos
estipulados por programacion.

e Documento de seleccion: Este documento en ocasiones tiene una gran demora ya que
debe pasar por varios filtros en el cual se apruebe el profesional y las areas técnicas
propuestas para ser calificado.

e Documentacion: Es indispensable verificar la documentacion dado que no se puede
realizar la creacion en el sistema si la documentacion se encuentra incompleta, teniendo
que volver a contactarse con el profesional para que envie la informacion completa. Esto

quita tiempo en la creacion y calificacion del experto técnico.

11.3 Creacion del nuevo personal de la empresa
Descripcion: Icontec Internacional es una empresa que continuamente esta creciendo en
diferentes regiones y paises por esto se hace necesario la contratacion de profesionales con el fin

de cubrir las diferentes necesidades que se tienen en las regionales del Icontec.

El area de calificacién maneja todos los datos relacionados con el personal externo que
ingresa a Icontec, siendo este un proceso de gran importancia debido a que se crean en sistema y
después de creados se puede iniciar los diferentes procesos de calificacion y por consiguiente
pueden prestar servicios segun el area técnica en la cual estén capacitados. Los pasos que se

realizan en el proceso son:

1. Desde el area de seleccion de personal envian un comunicado en el cual informan

los nuevos profesionales y ascensos que se realizaron en la empresa. Luego de ser
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recibido este correo se procede a pedir la informacion a seleccion de personal. Ver

figura 28.

Je: Duarte Ana Maria Enviado el lunes 22/12/2014 11:27
ara Aprendiz Talento Bogotd

<

\sunto: RV: Ingreso Profesional Externo Noviembre 2014

Haga clic aqui

De: Lopez Jenny Alexandra

Enviado el: lunes, 01 de diciembre de 2014 09:38 a.m.

Para: Mora Esperanza; Tellez Angie Angelica; Huertas Dora Liliana

CC: Duarte Ana Maria; Patino Lila Maritza; Rincon Cérdenas Diana; Cobos Johana; Ramirez Sandra Pauling; Gonzalez Nelson; Torres Leonardo; Trujillo Martha Lucia
Asunto: Ingreso Profesional Externo Noviembre 2014

Importancia: Ala

Buenos dias

De manera atenta informo e ingreso del siguiente profesional externo:

FECHA INGRESO NOMBRE DEL PROFESIONAL FECHA DENACIMIENTO | CEDULA | LUGAR DE EXPEDICION CARGO CORREQ ELECTRONICO CELULAR REGIONAL [ ciU
17/11/2014 | ALVARO IVAN OBREGON SABOGAL 10 DEJULIO DE 1963| 16.547.164 | ROLDANILLO PROFESIONAL DE CERTIFICACION | aobregon076: L 3118183591 M |caL

Cordialmente,

Jenny Alexandra Lopez
Adrr trativa

F

indvidusl, para e destinatario del pre:

0. Siusted no es el destinatario

nd any fie stisched contsins confid

o= = o ecific individusl snd purpe
or the taking of any scton basad on i, i stritly pronibiiad.

protected by law. If you o

you should delete this messsge. An:

=, copying, or distibution of ihis.

Figura 28 Correo aviso de ingreso

2. Luego de recibida la informacién se ingresa a Nuestra Net como se muestra en la
figura 12 posteriormente se ingresa a SIO como se observa en la figura 13 e
ingreso a SIOPlanCarrera “crear hoja de vida” como se observa en la figura 14.

Luego se realiza la creacion del profesional diligenciando los datos generales. Ver

figura 29.
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NG

icontec

internacional

[@ tnrcio] ([ resresar | (7 avuoa ]

Int. Lakoral

Int. Academica

lgiomas |~ Referencias

Exp. Laboral

Plan Carrera

SISTEMA DE GESTION

Investigaciones, Publicaciones y otros

Primer Apellido | Obregén

Segundo Apellido | Sabogal Nombre i Alvaro Ivan
No. Identificacian | 16547164 Identificacion Roldanilla Direccion Calle 56 #32-65 . Barrz
Expedida
Teléfono Fax Celular 2118183591
Estado Civil [Sin Dafinir] v Sexo Masculine ~ Fecha Nadmiento ' og507/1p
(azaa/mm/dd)
Lugar de Nacimis
Pais Colombia ~ Departamento valle del Cauca ~ Ciudad Roldznillo (valle) =
Profesidn Ingeniera Civil +  Tarjeta Profesional 25202-48054 CND
Pasado Judicial Facha Vencimiento Nimero Pasaporte
Pasado Judicial
Tipo Empleado | Externo ~ Estado I Activo -~  E-Mail aios10@yahoo.com
Ubicacién
Pais Colombiz ~ Departamento Santander ~ Ciudad

Barrancabermeja (! *

Figura 29 Creacidn profesional en S10

3.

Ingreso de informacion laboral: Posteriormente se ingresa la informacion

laboral teniendo en cuenta el contrato firmado con la empresa. Se debe

seleccionar el rol principal parte fundamental para la hoja de vida. Ver figura 30.

IN

icontec

internacional

[ER recnesnr | (2 awoa]

Datos Basicos b

Int._&cademica

SIO

Idiomas |~ Referencias Exp. Labaral

Plan Carrera

SISTEMA DE GESTION

—

Bisnvenido, Aprandiz Talanto Bogots

investigaciones, Publicaciones v ofros

CFSALIR

Facha Ingreso

»2013/11/18

Experto Tecnico

Seleccione =l Rol
[Sin Definir]

~ Asignar rol principal [

(===a/mmsdd) Direccién [Sin Definir] - Divisién [Sin Definir] -
Cargo Experto Tdcnico Centro de Costo Regional Oriente -
Fondo de Pensidn Promotars de Salud ARP
Visas
Pais <MNo definido> ~ | Namero (Fz::r‘:ne:—ﬁ'lg‘dl]e"m
Pais Nimero Fecha Vencimiento
Roles

4 AoIcIoHAR X CANCELAR

Rol Principal

Registros Internacionales
Certificado No.

Fecha Expedicién b
(msaa/mm/dd)

Certificado No.

Figura 30 Ingreso formacion laboral

Referencial

Referencial >

Fecha Vencimiento
(=aaa/mm/dd)

Reconocido po

Reconocide
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4. Ingreso de formacion profesional: Para el ingreso de la formacion profesional
es necesario que todos los soportes como constancias, actas o diplomas se
encuentren en la documentacion entregada ya que si no se tiene soportes no se

puede realizar ningun registro en el sistema. Ver figura 31.

1:' S I O Plan Carrera
icontec TEMA DE GESTION

internacional —

[@ 1nicio] [[H recreser |7 Avuon]

Bienvenido, Aprendiz Talento Bogotd

EoocurenTos (% ExForTRR [ G* sALIR

Diatos Basicos |~ Inf. Lakboral i Idiomas Referencias Exp. Laboral| ~Investigaciones, Publicaciones vy otros|

Nivel de Estudio J C ¥ Establecimiento

. ; Fecha Finalizacién

Titule Obtenide » eSS o

Pais b Colombia * Ciudad ¥ <MNo definida> -

+ Ap1cionar X cANCELAR |
Registros Academicos [# aprobado [# sin =probar
Establecimiento Titulo Ciudad
Fnaﬁzal:mn
8|38 Profesional | Universidad Catolica de Ingeniars Civil 1993/03/25 |Colombis|Bogotd D.C.
Colombia
urso minaric Ingenieria de

= C AICUN E i) o 1991/04/06 Colombis Bogots D.C. [
especializado Oleoductos =
Curso El servicio nacional de Avanzado trabajo seguro en Barrancabermeja

= espa:\al\zado =prandizaje SENA slturas 2013/11/26 |Colombia| o, )
Cu Seminario sobre ingenieria de . a

[L5[FSp \al\zadn AICUN cleductoe 1991/04/06 Colombiz Bogotd D.C. [
Curso - ._|Barrancabermeja

=3 copevializade  [FeOPEtTOl Contraincendio 1999/02/26 |Colombia| 21! £
Curso . - Sem, simu y plan cont para el .

3 =0 4, Ecopetrol - Ecologin o R S == 2004/06/11 Colombiz Cartago (valla) =
Curso Gran prix - Escuela de Cursoc manejo defensive, seg e

B oiado  |ensefanes vial, nor tecn, mec ba 2011/11/05 |Calambiz|Neiva )

[ areenr [x<cancecar

Figura 31 Ingreso formacién académica

5. Ingreso de experiencia laboral: Para el ingreso de la experiencia laboral es
necesario que cuente con soportes laborales aprobados por las empresas,
verificando el tiempo de permanencia y el cargo el cual desempefiaba. Si en la
documentacion no se encuentran las constancias no se puede realizar ningun

registro. Ver figura 32.
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N

icontec

internacional

[&y tnicio] [[H recresar |[ 2 avuoa]

Dstoz Baszicos [ Inf. Laboral " Inf. &cademicals” [diomas Feferencias

Plan Carrera

SISTEMA DE GESTION

72

-_________________________/]

Bienvenido, Aprendiz Talento Bogotd
DOCUMENTOS

W EXFORTAR

Investigaciones, Publicaciones v atros

Empresa Codigo EA

Cargo Ingreso

Cargo Retiro

Funciones
Desempefadas

» [Sin Definir]

Fecha Ingreso

(zaaa/mm/dd)

Fecha Retiro
(@aaaa/mmjidd)

b

+ ADICIONAR X CAMCELRI

Registros Laborales

[# Aprobado

[ Ssin aprobar

m

civil contratista

via Batambal - La Balsora-

. Cargo de Fecha Cargo de Fecha . =
Empresa Codigo EA Ingreso Ingreso Retiro Retiro Funciones Desempefadas
Contral de calidad y cantidad de
5w |Huge Giraldo Servicios de Ingeniero Ingeniero obra, manejo de perscnal,
Parra ingenieria civil residente 1992/11/09 residente 1994/06/01 adquisicién de materiales v L]
liguidacion de obra.
Contrel de calidad y cantidad de
5| =g Alvaro Hernan  Servicios de Ingeniero 994,06/ Ingeniero 04/ obra, manejo de personal,
Hormaza Sarria  ingenieria civil residente g e residente 1995/04/30 adguisicidn de materiales v L]
liquidacion de obra.
Supervision de armado de
.- - elementos pre-armados en
5| S Servicios de Ing. Civil Ing. Civil planta, refuerzo estructural en
|3 treFILA . 10= 98 residents en |1995/10/15 resident= en |1995/08/30 T reTae B]]
ingenieria civil obra y fundicion de las estructuras
planta v obra planta v obra .
de concreto para las edificaciones
de |a Fiscalia General de |la Nacidn
| 5| Explotacion de Profesional Profesional .
ECOPETROL 8.4 0 e ras Grada 14 1396/09/16 o= T='00 2002/09/18 Diferentes contratos temporales [
Asesoramiento Interventoria del mantenimienta
s | = empresarial en Ingenierc de Ingeniero de civil de las lineas y estaciones de
838 acn LTDA materia de Proyectos 1997/02/03 Proyectos 1998/09/15 la Gerencia del Magdalena para L]
gestion ECOPETROL
Actividades de Inoeniero Inganiars Mantenimiente y reparacion de
investigacion y “Egl_ e 2004/04/01 rEgI_ e 2004/07/26 ilicitos de los productos de @
saguridad ECOPETROL S.A.
Interventoria tecnica v
] administrativa para la construccion
. Asesoramiento .
_| __|Consorcio ambresarial en Ingeniera Ingeniero de obras de gectecnia para el
B ™ 1rterventores pre g zoo4/12/01 | "8 2005/03/31 mantenimiento del derecho de via (B
; materia de residente residents - -
Asociados estion y proteccién de la tuberia en el
g distrito III del gaseocducto dal
centro oriente.
Estudios, disefios y construccion
___Gabriel Marguez Construccidn - TrmEmieE mEnTETE estructura pavimentos rigidos y
¥ c. - Ingenieria Ingenieria Civil recidente 2007/02/032 rasidenta 2007/06/25 obras de drenzje y estabilizacion [

Figura 32 Ingreso Informacion laboral

Municipio de wersalles.

6. Creacidn del profesional en el consolidado: Los nuevos ingresos en la empresa

deben ser diligenciados en el consolidado con el fin de llevar un registro de las

nuevas creaciones en el sistema. Ver figura 33.
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Nombre del Profesional

Regional

‘Correo Electrénico

72001120 Molina Blanco Gustavo Caribe Externo gmolina@icontec. net; gmolina_g83@yahoo.com;
43075675 Molina Galiego Claudia Maria Medeliin Antioguia, Choco y Eje Cafetero Externo cmresal3@hetmail.com
1703772267 Monar Monar Alfonso Ricardo Ecuador Internacional - Ecuador Externo rmonar@icentec. net; ricardomenars4@gmail.com;
51976839 Montafia Ayala July Alexandra Repiiblica Internacional - Costa Rica Externo imontana@la icontec org
43736319 Montafio Veldsquez Flor Alba Envigado Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo montano@une.net.co; flormentanc 1 5@gmail. com
43027000 Montoya Arbelaez Luz Marina Medeliin Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo luzmonZ@gmail.com;
75980882 Moreno Alvarez Mario Fernando Bogota Centro y Sur Oriente Externo fmoreno@icontec net; marionet23g@hotmail com
41763943 Moreno Bernal Nancy Consuelo Bogota Centro y Sur Oriente Externo nmoreno@icontec.net; -
91134869 Morenao L Jim Alexander Bucaramanga Oriente Externo Jmoreno@icontec.net; Jimolan.h@hotmail.com
94510862 Moreno Ortiz Alexander Cali Sur Occidente Externo 98@hotmail com
79373811 Mosguera Bernal Alberto Bogota Centro y Sur Oriente Externo mosguera alberto@gmail com
16711083 Moya Ospina Luis Carlos Cali Sur Occidente Externo Icmoya@hotmail.com;
79592259 Mueses Coral Luis Antonio Pasto Sur Occidente Exierno Imueses@icontec net, @hotmail com
32296988 Mufios Velez Eliana Patricia Envigade Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo il.com
13815217 |Murcia Cubides Jorge Enique Booota Cenfro y Sur Oriente. Externo gerente@murciayarenas.com
3478377 Murillc Casanovas Fabiana Isabel Lapaz Internacional Externo fmurillo_rm@hetmail. com
Murillo Higuera Juana Isabel Bogola Centro y Sur Oriente Externo i @yahoo._com;
Naranjo Africano Yennys Eloisa Caribe. Externo yennys0402@hotmail.com
21 Navarro Gomez Claudia Liliana Bucaramanga Oriente Externo claudianavarro@hotmail.com
51921021 Navas Conteras Olga Cristina Bogota Centro y Sur Oriente Externo slgacrisn@gmail.com
52177045 Navas Millan Clarisa Rigsi Bogota Centro y Sur Oriente Externo cnavas@icontec.net crigsi@gmail.com
79151304 Nieto Gonzales Rafael Humberte Barranquilla Caribe. Externo rahuniego@yahoo.com
1098638036 Nifio Coneo Ludwin Raman Floridablanca Oriente Externo Inino@icontec.net
10024391 Norefia Ospina Mauricio Pereira Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo Wanoos329@hotmail.com
G4E0081E Nufiez Galvez Paul Fernando Booota Centro y Sur Oriente Externo prunez@iconiee.net pinuneze@gmal.com,
18547164 Obregon Sandoval Alvaro fvan Barrancabermeja Oriente Externo aios10@yahoo com
12965764 Ocampo Martinez Bernardo Pasto Sur Occidente Externo bocampo@icontec net;
10032819 Ochea Jaramile Jose lgnacio Pereira Antioguia, Choco y Eje Cafetere Externo Jochoa@icontec.net, joseignacioochoa@hetmail.com,
79880262 Olmos Mendez Fredy Alexander Bogota D.C Centro y Sur Oriente Externo fredy.olmos@yahco.com
A-1988129 Orellana valdes Gloria Mariana temala Internacional - temala Externo ontec.net
51770788 Orjuela Martinez Zulma Yolanda Bogota Centro y Sur Oriente Externo zulmi.yoli@gmail.com;
8285131 Orozco Jaramillo Alvaro Miguel Medeliin Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo aorozco@ielmex.net.co
8352658 Orrege Valencia Ledn Dario Medeliin Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo Idorreqog@une.net co
AAFBBIBZT Qrtin Jose Ignancio Ecuador Internacional - Ecuador externo Jiortin@hotmail.com
A-1788345 Ortiz Bojorquez de Otero Karla Guisela Internacional - Externo kortiz@icontec.net, kgotero@gmail.com
50231080 Ortiz Gil Juan Antonio Bogola Centro y Sur Oriente Externo Jortiz@icontec net, bpa.icontec@omail com
43592416 QOrtiz Pérez Paola Medelin Antioquia, Choco y Eje Cafeters Externo portiz@icontec.net; paola.orti: com
53122166 Ortiz Rocha Diana Carolina Bogota Centro y Sur Oriente Externo carito189&@gmail.com
39531349 Ortiz Sierra Olga Lucia Perl Internacional - Peri Externo oortiz@icontec net;
0012110670002R |Ortufic Alfaro Nancy de Fétima Nicaragua Internacional - Nicaragua Externo nfortunca@icontec.net; nortuno_iso3000@yahoo com;
38180313 Osorio Toro Carolina La cejs Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo osorio.carolina@gmail.com;juanpablovargas. c@gmail. com
1039453865 Ospina Guisao Sara Cristing Bogota Centro y Sur Oriente Externo sarita-500@hotmail.com
43086747 Ossa Velasquez Patricia Elena Envigade Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo patyossa@gmail com
51715079 Oyuela Mancera Martha Edith Bogota Centro y Sur Oriente Externo oyumanegdith@hotmail.com;
22615148 Padilla Garcia *igeth Valiis il Caribe Externo yaliis0323@hotmail.com
48882271 Paez Cepeda Nydia Jhohanna bogota Centro y Sur Oriente externo ihohanapaez@gmail.com
19241858 Péez Melo Carlos Roberto Bogota Centro y Sur Oriente Externo cpagz@icontec.net; crpagz@hotmail.com
42681524 Palacio Baena Alba Lucia Medeliin Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo apalacio@icontec.net, diradmin@clinicamedeliin.com
98638827 Palacio Mona Robinson Medeliin Antioquia, Choco y Eje Cafetero externo robinsonpalacio@gmail com
30758850 Pardo Carmona Julia Ines. Cartagena Caribe Externo jpardo@icontec net; @gmail.com
52220740 Pardo Martinez Clara Inés. Bogota Centro y Sur Oriente Externo cepardo@icontec.net,
80884022 Parra Figueredo Estibenson Bogota Centro y Sur Oriente Externo estipd21@hotmail.com
37713422 Parra Malaver Lilia Patricia Bucaramanga Oriente Externo Patric @gmail com

Nombre del Profesional

43075675 Molina Gallege Claudia Maria Medellin Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo
1703772267 Monar Menar Alfense Ricardo Ecuador Internacional - Ecuador Externo X X
51976839 WMontafia Ayala July Alexandra Replblica Internacional - Costa Rica Externo X
43736319 Montafio Welisquez Flor Alba Envigado Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo P
43027000 Montoya Arbelaez Luz Marina Medeliin Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo
79980882 Moreno Alvarez Mario Fernande Bogota Centro y Sur Oriente Externo X
41763943 Moreno Bernal Nancy Consuelo Bogota Centro y Sur Oriente Externo X
91134969 Moreno Landazabal Jim Alexander Bucaramanga Oriente Externo [ P
94510862 Moreno Ortiz Alexander Cali Sur Occidente Externo P
79373811 Mosguera Bernal Alberto Bogota Centro y Sur Oriente Externo X
16711093 Moya Ospina Luis Carlos Cali Sur Occidente Externo
79592259 Mueses Coral Luis Antonio Pasto Sur Occidente Externo X
32296988 Mufios Velez Eliana Patricia Envigado Antioguia, Choco y Eje Cafetero Externo
13615217 Murcia Cubides Jorge Enique Bogota Centro y Sur Oriente Externo P
3478377 Murillc Casanovas Fabiana Isabel La paz Internacional Externo X
41727468 Murillc Higuera Juana Isabel Bogota Centro y Sur Oriente Externo
22520510 Naranjo Africano Yennys Eloisa Caribe Externo X
32791520 Navarro Gomez Claudia Liiana Bucaramanga Oriente Externo
51921021 Navas Conteras Olga Cristina Bogota Centro y Sur Oriente Externo
52177045 Navas Millan Clarisa Rigsi Bogota Centro y Sur Oriente Externo P
79151304 Nieto Gonzales Rafael Humberto Barranquilla Caribe. Externo X
1098638038 Nific Coneo Ludwin Ramén Floridablanca Oriente Externo
10024351 Norefia Ospina Mauricie Pereira Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo X
84500615 Nufiez Galvez Paul Fernando Bogota Centro y Sur Oriente Externo
168547164 Obregon Sandoval Alvaro fvan Barrancabermeja Oriente Externo X
12965764 Ocampo Martinez Bernardo Pasto Sur Occidente Externo
10032818 Ochoa Jaramillo Jose Ignacio Pereira Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo
75980262 Olmos Mendez Fredy Alexander BogotaD.C Centro y Sur Oriente Externo
A-1888129 Qrellana valdes Gloria Mariana Internacional - Externo P
51770788 Orjuela Martinez Zulma Yolanda Bogota Centro y Sur Oriente Externo
8285131 Orozco Jaramillo Alvaro Miguel Medeliin Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo
8352658 Orrego Valencia Ledn Dario Medeliin Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo
AAFBBY82T Ortin Hernandez José Ignancio Ecuador Internacional - Ecuador externo
A1 788345 Ortiz Bojorquez de Otero Karla Guisela temals Internacional - itemals Externo X X
80231080 Ortiz Gil Juan Antonio Bogota Centro y Sur Oriente Externo X X
43592418 Ortiz Perez Paola Medeliin Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo X
53122166 Ortiz Rocha Diana Carolina Bogota Centro y Sur Oriente Exderno I3
38531349 Ortiz Sierra Olga Lucia Perii Internacional - Peri Externo X X
0012110870002R |Ortufio Alfaro Nancy de Fétima Nicaragua Internacional - Nicaragua Externo X X
39190313 Osorio Toro Caroling La cej Antioguia, Choco y Eje Cafetero Externo [
1038458865 Ospina Guisao Sara Cristina Bogot: Centro y Sur Oriente Externo
43066747 Ossa Velasquez Patricia Elena Envigado Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo
51715079 Oyuela Mancera Martha Edith Bogot: Centro y Sur Oriente Externo
22615148 Padilla Garcia “igeth Yaliis Caribe Externo P
46682271 Paez Cepeda Nydia Jhohanna bogota Centro y Sur Oriente externo P
19241858 Péez Melo Carlos Roberto Bogota Centro y Sur Oriente Externo X
42691524 Palacio Baena Alba Lucia Medelin Antioquia, Choco y Eje Cafetero Externo
98638827 Palacio Mona Robinson Medeliin Antioquia, Choco y Eje Cafetero externo
30758850 Pardo Carmona Julia Ines. Cartagena Caribe Externo X X
52220740 Pardo Martinez Clara Inés Bogota Centro y Sur Oriente Externo X
80894022 Parra Figueredo Estibenson Bogota Centro y Sur Oriente Externo
37713422 Parra Malaver Lilia Patricia Bucaramanga Oriente Externo X
80217157 Parraga Hende Fernando Alberto Bogota Centro y Sur Oriente Externo

Figura 33 Consolidado listado total de correos
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Mapa de procesos:
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Figura 34 Mapa de procesos creacion del personal

Factores Internos y externos que intervienen en la actividad:
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Flujo de informacion: El paso méas importante en este proceso es recibir el correo en el

cual se informa que el profesional ya ha cumplido con todos los requisitos de ingreso de

la empresa indicando que esta listo para incluir y ser creado en el sistema. En ocasiones

dejan pasar un tiempo y dan aviso de los nuevos ingresos en un tiempo especifico,

dificultando la creacion rapida de los profesionales debido a que se tienen varios

profesionales en fila para la posterior creacion.

Verificar la informacion exigida, esta informacién debe estar documentada en fisico para

que el proceso de creacion sea el indicado. Sin esta documentacion el proceso queda

quieto hasta que se retinan todos los documentos necesarios para el ingreso (Contrato,

Hoja de vida, codigo de ética, cedula de ciudadania, formacion profesional y experiencia

laboral).
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e Crear el perfil en Nuestra Net, el sistema debe estar en perfecto funcionamiento para

poder realizar la creacion del profesional.

11.4 Calificacion exdmenes
Descripcion: Una vez que los profesionales externos presentan examenes dependiendo el
area o requerimientos segun las normativas donde se especifican que habilidades y

conocimientos se debe tener para ser calificado, se realizan los exdmenes.

Desde el &rea de coordinacion de calificacion envian los examenes para que sean
calificados, las plantillas de respuesta se pueden encontrar en el consolidado que se maneja
internamente en la carpeta P-GH-014. Luego la calificacion se debe legalizar por medio de un
formato en el que se describe el nombre, fecha, cargo y nombre de la prueba con el resultado,
estos formatos son enviados al profesional para que tenga conocimiento acerca de la nota
otorgada. Si su resultado es satisfactorio esto quiere decir que su nota es igual o superior al 70%
este profesional no debera volver a presentar las pruebas, de lo contrario si su calificacion es
inferior al 70% tendra que volver a presentar las pruebas y con ello poder ser calificado segun las

normas y requisitos exigidos.

1. Envio de correo: En este se informa al profesional la nota otorgada adjuntando
un formato PDF como se muestra en la figura 36 y por consiguiente se informa
acerca de los pasos a seguir si la nota es inferior al 70% y tiene que ser presentado

nuevamente el examen. Ver figura 35.
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De Aprerdz Talento Bogatd Ervindo el lunes 19/01/2015 0243
Parn micastelanos Gicontec et

IMIENTOS DE HERRAMIENTAS, METODOS ¥ TECNICAS RELACIONADAS CON LA GESTION DE CALIDAD* presentada s

3 o profesional que cbtuvieron un puntaje inferor , 1 pruskia 56 encuentra to habiliada on

Ingrid Pacla Quiroga Becerra
INTE

Figura 35 Correo informativo

2. Formato calificacion: En este debe ir explicito el nombre, fecha y cargo del
profesional como datos generales adicionalmente se ingresa el nombre de la

prueba y nota respectiva. Ver figura 36.

N

INFORME FINAL H
icontec
PROCESO DE VALORACION TECNICA Internaciannl
NOMBRE: Myriam Nohora Castellanos FECHA: 15/12f2014
CARGO: Auditor
EXAMENES
PUNTAJE
FRUEBA OBTENIDO

Examen de conocimientos de herramientas, métodos y

técnicas relacionadas con la gestion de calidad 2%

Informe Realizado Por:

Leonardo Torres

Profesional de Desarrollo Humano

Figura 36 Formato resultado examen
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Mapa de procesos:

Ingresar al
Calificaciin Recepcion de los consolidado y
examenes examenes descargar los
examenes
Diligenciar la ;
informacion en el Tomar porcentaje Re_]zca_llza(,ung
formato de de aciertos veriricacion de
calificacion respuestas

Enviar correo con
el formato adjunto

Figura 37 Mapa de procesos calificacion examenes
Factores Internos y externos que intervienen en la actividad:

e Recibir los examenes realizados por los profesionales

e Entrar al consolidado y descargar formatos de respuestas, se debe tener los formatos de
respuestas actualizados en los consolidados de esta manera facilita el proceso de
calificacion.

e Realizar la calificacion de exdmenes, el resultado comunicado lo antes posible para que el
profesional esté al tanto de las actividades y futuras calificaciones que intervienen en su

proceso.

11.5 Licitaciones — Soportes
Descripcion: En la empresa se prestan distintos servicios al publico, generalmente
cuando el gobierno nacional lleva a cabo proyectos estos siempre se ganan o se pierden por

medio de licitaciones. Cuando son requerimientos especificos de auditores, docentes 0 expertos
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técnicos externos los soportes (Formacién profesional, constancias laborales, cedula de

ciudadania) son expedidos por el area de calificacion ademas que en la mayoria de los casos se

requieren certificaciones laborales para complementar y dar cumplimiento a los distintos

requisitos exigidos por la empresa contratante. Los pasos que se tienen en cuenta en este proceso

son:

1. Las empresas envian a Icontec los requisitos necesarios para poder participar en

las licitaciones, se recibe los correos y se empieza a trabajar segun los requisitos

de la licitacion. Como se puede observar en las figuras 38 y 39, siendo estas dos

solicitudes de licitacion distintas.

Mensaje reenviado el 30/09/2014 08:11 a.m..
Mensaje enviado con importancia Alta,

de: Guevara Carolina Erwiado el: martes 30/09/2014 06:12 a
‘ara: Aprendiz Talento Bogots; Bahamon Carlos
i Martinez Nubia
\sunto: LICITACION INVIMA - URGENTE
Buen dia,

Estamos trabajando en una licitacidn con el INVIMA, requerimos de su ayuda para generar constancias de los siguientes instructores, las constancias deben especificar:

a) Educacion - (Formacion profesional )

b) Formacién: Los docentes, instructores o facilitadores deben tener formacion en la
norma que va a capacitar y las especificaciones técnicas o herramientas

necesarias para complementar lo establecido en la norma

c} Experiencia profesional: Los docentes, instructores o facilitadores deben soportar
como minimo dos afios de experiencia relacionada con la implementacion de la
norma a capacitar

d) Experiencia docente: Docentes, instructores o facilitadores deben certificar como
minima dos afios como formadores en la norma en la cual van a capacitar.

Nota— £ cierre de la licitacion es el martes 01 de octubre al medio dia, por lo que les tenerlos

al finalizar la tarde de hoy martes 30 de

bre & el miércoles 01 de bre a ias 09:00 de la mafiana,

esto va que debemos numerara v sacar copias.

Nombre Profesional SEMINARIOS

Fundamentos ISO/IEC 17025 - Interrelacion SGI - Técnicas de
Auditoria Integrada - Revision por la Direccién

Alvarez Capote Hosman Javier

Estructura y Armonizacién NTC GP 1000 Y MECI 1000 -
Lineamientos ISO 9001

Bardn Juan Carlos Fundamentos 27001:

Angel Gémez Jairo

Lineamientos IS0 9001 - Estructura ISO 14001 - Estructura OHSAS
Bautista Ledn Dali 18001- Habilidades del Auditor HSEQ - Gestidn del Riesgo ISO
31000 - Revisién por |a Direccidn

Estructura y Armonizacion NTC GP 1000 ¥ MECI 1000 - Estructura
Camacho Galinde Hugoe Alberto IS0 14001 - Estructura OHSAS 18001 - Habilidades del Auditor
HSEQ - Revisidn por la Direccién

Cardozo Porras Jose Francisco Fundamentos 27001:

Estructura y Armonizacion NTC GP 1000 Y MECI 1000 -

Diaz Trivifio Jorge Miguel Lineamientos IS0 9001

Fundamentos ISO/IEC 17025 - Habilidades del Auditor HSEQ -

Fino Gallego Monica Esperanza
g P Revision por la Direccian

Interrelacion Sistemas Integrados de Gestion - Técnicas de

Fino Gallego Monica Esperanza
¢ P Auditoria Integrada

Lépez Esguerra Maria Paulina Gestidn del Riesgo 150 31000
Mejia Martinez Andrea del Pilar Revisién por la Direccion

" Lineamientos ISO 9001 - Estructura IS0 14001 - Gestidn del Riesgo
Ortiz Gil Juan Antonio 10 31000

Figura 38 Correo solicitud I
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Respondid el 04/12/2014 12:20 p.m..
Mensaje enviado con importandia Alta,

De: Ortiz Rios Lesly Stefany Enviado el: viernes 25/11/2014 03:44
Para: Aprendiz Talento Bogots; Aprendiz Talento Bogot 1

cc

Asunto: RV: Apoyo para licitacién

Enviado el: viernes, 28 de noviembre de 2014 09:11 a.m.
Para: Ortiz Rios Lesly Stefany; Ledn Aldana Luis Guillermo
CC: Gomez Jacquelin; Rojas Liliana; Posada Gregorio
Asunto: RV: Apoyo para licitacian

Importancia: Alta

Buenos dias para todos
Cordial saludo, la presente es para solicitar de su amable colaboracién con un registro de empresa donde podamos llamar y solicitar una carta con la los siguientes detalles para una licitacién

Agradezco tener en cuenta los auditores mencionados a continuacién

Necesitamos conseguir 7 cartas emitidas por las empresas que hemos prestado servicios de auditoria para cada auditor que menciono a continuacién:

1. Cano Villate Rosa del Sagrario
2. Moises Vanegas Carmen Alicia

. Debemos demostrar que han gjecutado por los menos 7 auditarias individuales o lideradas en sistemas de gestion ya sean de otorgamiento o seguimiento; de las 7 certificaciones de cada
uno por lo menos 2 deben estar relacionadas con el sector eléctrico (de preferencia que esas dos certificaciones sean del sector piiblico).
. Certificados de experiencia en auditorias de gestién ambiental y gestién de sequridady salud en el trabajo.

. Bernal Mateus Maria del Carmen
. Velandia Aparicio Omar Guillermo
Leén Pereira Francisco Javier

. Romdn Dueiias Diego Fernando

ok

. Debemos demostrar que han ejecutado por los menos 7 auditorias individuales o lideradas en sistemas de gestion ya sean de otorgamiento o seguimiento; de las 7 certificaciones de cada
uno por lo menos 2 deben estar relacionadas con el sector eléctrico (de preferencia que esas dos certificaciones sean del sector piiblico).
. Certificados de experiencia en auditorias de gestion ambiental y gestién de seguridady salud en el trabajo (segun la calificacién del profesional para que se complementen entre el equipo].

hl

Gutiérrez Ordofiez John Jairo

. Debemos demostrar que ha gjecutado por los menos 3 auditorias individuales o lideradas en sistemas de gestién 1SO 9001 e IS0 27001 (Principalmente demostrar experiencia en Seguridad
de la informacién) ya sean de otorgamiento o seguimiento.

Mil gracias por su apoyo y atencién

Cualquier inquietud al respecto, con gusto serd atendida.

Cordialmente,

Figura 39 Correo solicitud Il

2. Se realiza él envi6 de la informacion exigida en las licitaciones puede ser hojas
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de vidas, certificaciones laborales o soportes (formacion profesional y experiencia

laboral), al area comercial de la empresa quienes se encargan de recibir la
diferente documentacion y poder reunirla para realizar el envio a la empresa

solicitante.
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Mapa de procesos:
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Figura 40 Mapa de procesos licitaciones-soportes

Factores Internos y externos que intervienen en la actividad:

e El tiempo es un factor clave en este proceso debido a que estas licitaciones tienen un

80

limite de tiempo permitido para la entrega de la documentacion si no se cumple con estos

requisitos la licitacion puede perderse.

e Debido a que la documentacién es entregada fisicamente es necesario para el area de
calificacion que toda la documentacion este digitalizada y archivada de manera que
facilite la busqueda de los documentos segun los requerimientos de las licitaciones. Se
debe tener en cuenta que las licitaciones se realizan en tiempos cortos los cuales se
vencen de manera rapida, asi que la documentacion de la informacién debe estar

guardada de manera 6ptima que contribuya de manera eficiente el envio de la

informacion.
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11.6 Registro de actividades

Descripcion: Los profesionales que realizan auditoria envian un formato en el cual
documentan las actividades que realizan durante el mes. En este formato se tiene en cuenta
informacion como: Ciudad en la que se realiza el servicio, Horas, Tipo de auditoria, Sector y
area técnica en el cual presto el servicio, esta informacion se registra en SIO permitiendo que en
el momento de descargar la informacién como hoja de vida y actividades registradas ya se
tengan todos los datos estén actualizados en la hoja de vida que arroja el sistema. Los pasos que

se deben seguir para desarrollar de manera 6ptima esta actividad son los siguientes:

1. Recepcion del correo registro de actividades: Este correo es enviado directamente por
el profesional que ha prestado el servicio o también es enviado a la coordinacion de

calificacion. Ver figura 41.

Respondié el 03/10/2014 11:42 a.m..

De: Torres Leonardo Enviado el: viernes 03/10/2014 10:25
Para: Aprendiz Talento Bogot

@

Asunto: RV: REGISTRO ACTIVIDADES TECNICAS SEPTIEMBRE 2014

I Mensaje | (REG.ACTIVL. TEC. SEPTIEMBRE 2014.doc 60 KE)

Por favor registra las actividades

Atento a cualquier inquietud,

Leonardo Torres
Profesional de Calificacion ICONTEC
607 88 88 Ext. 1634
i iente: 01 8000 94 9000

Tener sus datos actualizados
nos permite estar més cerca

de usted.
Haga clic aqui @
l.li Antes de imprimir este mensaje, aseglrese de que es necesario. Proteger el medio ambiente esté también en sus manos

Este mensaje y cualquier archivo anexo, contiene informacion privileaiada y confidencial proteqida por la Ley. En consecusncia, su uso solo esta permitido, de manera exclusiva & individual, para el destinatario del presente correo. Si
usted no s ¢l destinatario debido, debe borrar de manera inmediata el presente mensaje. Gualquier divulgacion, copia, distribucion o accibn que se efectué dl presents correo, esta expresamente prohibida

This message and any file attached contains confidential information intended for a specific individual and purpose, and is protected by law. If you are not ths intended recipient, you should delets this message. Any disclosure, copying, or
distribution of this message, or the taking of any action based on it is strictly prohibited

De: [mailto:amccormick@icontec.net] [ Siguiente| [2Uitmo
Enviado el: jueves, 02 de octubre de 2014 08:55 p.m.

Para: Torres Leonardo

Asunto: REGISTRO ACTIVIDADES TECNICAS SEPTIEMBRE 2014

Buenas tardes Leonardo

Me permito enviarle registro rederenciado en el asunto.
Cordial saludo,

ARTURO McCORMICK NAVAS

Profesional Externo ICONTEC
amccormick@icontec. net

Figura 41 Correo - formato registro
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2. Registro de actividades: Luego de recibir el correo este se encuentra un documento
adjunto de Word en el cual el profesional diligencia los datos de actividades técnicas

realizadas. Ver figura 42.

KREAPRESTADORA DEL SERVICIO CERTIFICACION SISTEMAS DE GESTION

PROFESIONAL ARTURO McCORMICK NAVAS
\ ARIO / MES: 2014 SEPTIEMBRE
. PAIS | HORAS FECHA AREA
Ne R s | DEPARTAMENTO | ?.ﬁﬁ‘é'gg Aﬁﬂﬁﬁﬁfﬁ ) , EMPRESA TECNICA ylo
CIUDAD L | A |AE|PE |E| (afio/mes/dia) CATEGORIA
q | Centroy Sur Colombia Renovacion 24 2014-09-16/16/17) GRUPO KOPELLE LTDA. cs$120
Oriente Bogota, D.C.
Centro y Sur Colombia .
2 oﬁg,}"te Tolima / Ibagué seguimiento 12 2014-08-22 | LABORATORIO CLINICO CENTRALLTDA | cs38-3
Centro y Sur Colombia i
3 oﬂe,.?te Bogota, D.C. °t°£t9:p";'§"t° 12 2014-09-25/26 | INMUNOTECH LABORATORIES S.A.5. €538-3

Vo. Bo. JEFE AREA PRESTADORA DEL SERVICIO:

Figura 42 Formato de actividades

3. Registro en SIO: Luego de verificar que los datos del registro de actividades este

completamente diligenciado se dirige a la plataforma de Nuestra Net. Ver figura 43.
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Q) NUESTRA

icontec .

internacional

BPM Certificacion
BPM Solicitudes de Viaje y Viaticos
CYGA
Fondo de Empleados
La Brijula
Mesa de Servicio Abastecimiento y TIC
Portal ICONTEC
8i0
$10 Normalizacidn
Salas Bogota

WEBEX

Ir al comienzo de la pagina

Figura 43 Ingreso Nuestra Net

4. Ingreso a Sio Plancarrera: Luego se ingresa a SIO y SIOPlanCarrera plataforma en la
que se realiza el registro de las actividades. Posteriormente se ingresa a administracion

PlanCarrera.

R

icontec SISTEMA DE INFORMACION OPERATIVA

internacional

]

? AYUDA Bienvenido, Aprendiz Talento Bogota

Sl05alas SI0Clientes | |/ SIOAfiliados ML - SioProgramacion| $10

O & E [E

HOJA DE UIDA MAMTENIMIENTO DE REFORTES ADMINISTRACION FROGRAMACION
SISTEMA IMFORMATICO FLAM CARRERA

[Administracién Plan Carrera l

Figura 44 Ingreso SIOPlanCarrera
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5. Ingresar Registro de actividades: Sitio de la plataforma para proceder a realizar el

registro de las actividades. Ver figura 45.

‘a' S I O Plan Carrell.'m
icontec SISTEMA DE GESTION

internacional

a
@ INICIDI | REGRESAR || ? RVUDRI Bienvenide, Aprendiz Talento Bogota
Administracion Plan Carrera

FROYECTAR % FROYECTAR REGISTRO AFROEACION
CALIFICAR CALIFICAR DE ACTIUIDADES ACTIUIDADES
FERFIL DISCIFLIMA

Registro de Actividades |

Figura 45 Ingreso registro de actividades

6. Posteriormente se despega una pestafia en la cual se realiza la busqueda del profesional el

cual presto el servicio. Ver figura 46.

‘=’ S I O Plan Carrera
iconiec SISTEMA DE GESTION

internacional

Y nicio] [ reereser | Bienvenide, Aprendiz Talento Bogota

Buscador de Actividades por Profesional

Fecha Inicio Facha Fin

(a333/mm/dd) {2332/ mm/dd)

Tipo Actividad [Todas] - Profasional Arcila Garcés Gerdn Génzalo -
Pais [Sin Definir] - Departamento [Sin Definir] -
Ciudad [Sin Definir] - ﬁg:gg:j::’"“ [Todas] -
Ragional -

Solicitants [Tedas]

CARGUE Masiva /e,

[@ Aprobade (@ Sin Aprobar

Pais | Departamento | Ciudad | Regional Solicitante | Fecha | Tipo | Clasificacion | Actividad | Empresa | Resultado | Descripcién | Disciplina

Figura 46 Busqueda del profesional

7. Registro de actividad en la ficha técnica: Luego de encontrar al profesional en el
sistema se desprende el formato de actividades en el cual se diligencia los datos

suministrados en el formato de registro de actividades. Ver figura 47.



DESARROLLO HUMANO — ICONTEC 85

{2 Formulario de Actividades - Microsoft Internet Explorer provided by Icontec internacional =] = =

Nueva A(tl\ndad

sdigo Pr nbre Pre
10001779 Arcila Garcés Gerdn Génzalo +nmcmNuR

Fecha
(amas/mm/dd) 7 2015/01/28

Pais & [Sin Definir] * Departamentc b [Sin Definir] -
Ciudad ¥ [Sin Definir] v Tipo Actividad & Actividad Docents -
Clasificacién & Actualizacién cursos * Regional Solicita » Antioquia Chocé y eje cafeter -
Actividad » OGENO7-A-Responsable - Actualizacidn cursos de capacitacién -
Hora(s) ¥

Empresa/Entidad

(o5 |

®100% -

Figura 47 Ingreso de actividades

8. Verificacion del registro en el sistema: Al realizar el registro en el sistema se dirige a
SIOPlanCarrera nuevamente y se busca al profesional el cual se realizé el registro, de ahi

se despliega todas las actividades realizadas por el profesional. Ver figura 48.
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S I 0 Plan Carrera %

N

icontec

SISTEMA DE GESTION

(o] [ e | (T 2]

Fechz Inicio

- ]

Bienvenido, Aprendiz Talento Bogotd

Buscador de Actividades por Profesional

(aaza/mm/dd)

Tipo Actividad [Todas]
Pais [Sin Definir]
Ciudad [Sin Definir]
Regional [Todas]

Solicitante

+ RDICIONAR

Pais |Departamento| Ciudad

Regional
Solicitante

CARGUE Masive |2

Fechz Fin
(azaa/mm/dd)
Profesional

Departamento

Aprobadas/No
Aprobadas

Oriente

Orients

Manizales

Centro y Sur

\Actividad Cert. 150
2010/07/28|Técnica- Cert. 3000 -
150 9000 Renovacién

EN Monitoreo-
PC Cert.
Sistama

RRHH-

2010/08/24{ S

EN Monitoreo-
Prod. Gestign
Comercial

RRHH-

2011/06/22(, 0 o o

\Auditor Lider -
Responsable
\auditoria de
renovacién
sisterma de
calidad

Monitoreo
durante el

Arcila Garcés Geran Génzalo -
[Sin Dafinir] -
[Todas] -

[@ Aprobade (@ Sin Aprobar

|COLEGIO DEL
ISAGRADO

BETHLEMITAS

Auditor Lider
1S0 9000

Monitorac
durante el

Auditor Gestién

Figura 48 Listado total de actividades en el sistema

Mapa de procesos:

Registro de
actividades

Busqueda del
profesional

\ 4

Ingreso de las
actividades en la
ficha técnica

(Comercial

»

-

»

Recepcion del
correo con los
actividades

»

Ingresar a
registros de
actividades

-

Confirmacion del
registro

Figura 49 Mapa de procesos registro de actividades

Fundamentacion:

Resultado|  Descripcién

Fabio Cadena

CS EA37-Educacion

(C5 EA37-Educacién

Ingresar a S10

\ 4

Ingresar a SIO

Plancarrera

86
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Factores Internos y externos que intervienen en la actividad:

e Cantidad: El registro de actividades se realiza mensualmente, uno de los factores que
interviene en el registro es la cantidad de documentacion que se debe incluir en el sistema
debido a que cada mes se acumula la informacion de los distintos profesionales.

e Datos: Algunos de los formatos enviados no tienen determinada informacion importante
para el registro, esto impide que se realice el proceso y de igual manera hace que se

emplee una mayor cantidad de tiempo mientras se consolida la informacion.

11.7 Registrar las calificaciones en el sistema

Descripcion: Una vez que el profesional pasa el proceso de calificacion docente todos los
formatos son enviados a revision en donde el jefe de educacion da una observacion de los
mismos, luego de este proceso los firma y posteriormente tienen que ser cargados en el sistema y
en el consolidado con el fin de llevar un registro de las calificaciones que realiza el profesional.
Este registro es indispensable para que el &rea de educacion funcione de la mejor manera ya que
es soporte de las calificaciones tomados por los profesionales. El procedimiento de esta actividad

es la siguiente:

1. Recepcion del correo: Luego de realizada la calificacion docente, el profesional
calificado envia el formato diligenciado al docente tutor posteriormente procede a
revisar y dar sus observaciones. El formato es enviado por media de correo al area

de calificacion. Ver figura



DESARROLLO HUMANO — ICONTEC 88

Mensaje enviado con importancia Alta

De: Navia Ruth Nileth Enviado el:  lunes 26/01/2015 04:30 ¢
Para: Lieras Santiago

@3 Aprendiz Talento Bogots; Duarte Ana Maria; miquiones@gmail.com

Asunto: Formato de calificacion 11P02 Miguel Angel Quifiones

I Mensaje | Ees-p-gh-14-1-023 v10 11P02.xs (49 KBj

Buena tarde,

Anexo el formato de calificacién del tema Fundamentos 15O 9001, 11P02, para su revision,

Cordialmente,

Ruth Nileth Navia Contreras

P! nal de Educacién ICONTEC
61 54 00 Ext - 5503
e n al cliente: 01

Tener sus datos actualizados
nos permite estar mads cerca

de usted.

Haga clic aqu § 3
W icontec. or
Siganos en

ﬁ Antes de imprimir este menseje, asegiirese de que es necesario. Proteger el medio ambiente estd también en sus manos
Este mensaje y cualquier archivo anexo, conliene informacion privilegiada y confidencial protegida por la Ley. En consecuencia, su uso solo esta permitido, de manera exclusiva e individual, para el destinatario del presente correo. Si
usted no es el destinatario debido, debe borrar de manera inmediata el presente mensaje. Cualquier divulgacian, copia, distribucian o accién que se efectué del presente correo, estd expresamente prohibida.

This message and any file attached contains confidential information intended for a specific individual and purpose, and is protected by law. If you are notthe intended recipient, you should delete this message. Any disclosure, copying, o
distribution of this message, or the taking of any action based on it is strictly prohibited

Figura 50 Correo -Formato de calificacion

2. Formato de calificacion: El profesional a calificar diligencia el formato de

calificacion de acuerdo al curso tomado. Ver figura 51.
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REGISTRO DE ENTRENAMIENTO CON INDUCCION

Caracteristicas: Herramienta de entrenamiento que =e utiliza con el propasita de afianzar, clarificar y asequrar
el enfoque pretendido para un tema especifico.
El profesional entrenado mediante este métado en tados los casas ha adquirido de manera previa las
conocimientos necesarios para dicho tema y se requiere de su parte un trabajo independiente de preparacidn en
las temndticas en las que sera entrenado.
DOCENTE EN ENTRENAMIENTO: MIGUEL ANGEL QUIRONES MARTINEZ
FECHA: 2310172015 [DOCENTE TUTOR: RUTH NILETH NAY¥IA CONTRERAS
CURS0D: MPFOZ2 FUNDAMENTOE ISDl MODULAR: CALIDAD |[:I(:I.D: BASICO

1. FARA DILIGENCIAR POR EL DOCENTE EN ENTRENAMIENT D
IDEMTIFICAR LAS HERRARMIEMTAS ¥/0 TECHMICAS QUE LE PERMITAR
1. Criterios de desempefio: | PLAMIFICAR UR SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, DE ACUERDO COMLOS
LINEAMIEMTOS DE LOS REFERERCIALES.

Comprender lo= elementos fundamentales sobre los cuales se estructuran los
SG.C.

2. Unidades de aprendizaje: | |dentificar los procesos necesarios que le permita la Gesticn de su Sistemna de
Calidad.

Intarnratar o ranuizibos cit ados anla PS5O G001

Conocer los elementos Fundamentales y los requisitos sobre los cuales se

3. Objetivos: estructuran los Sistemas de Gestidn de Calidad.

Principios de un S.G.1C
Conceptos relacionados conun 5.G.C
Enfoque por procesos - Red de procesos.
Utilidad y estruckura de los referenciales que conforman la Familia de normas 150
000,
Fequisitos IS0 5001,

2. TEMAS TRATADDS EN LA INDUCCION DILIGENCIADD POR EL TUTOR
En esta temitica se desarrolla la estructura de la Familia de normas 150 9000: iniciando desde los principios,
tenigndo en cuenta conceptos téenicos, abordando cada uno de los lineamientos de la norma 150 9001:200:3,
dando a conocer cada uno de los talleres, el manejo del tiempo y el material de apoyo para que sea mas sencillo
el discurso en el aula.

4. Contenidos:

3. ELEMENTOE A EXYALUAR DURANTE EL ENTRENAMIENTO POR INDUCCION

3.1. EYALUACION DEL DOCENTE EN ENTRENAMIENTO POR PARTE DEL TUTOR No
1. Conocimicnta del tema.
2. Interés por profundizar en aspectos especificos de los contenidos del cursa.
3. Asistencia puntual y permanencia durante la induccidn.
_2_ E¥ALUACION DEL DOCENTE TUTOR POR PARTE DEL DOCENTE EN ENTRENAMIENT No

1. Capacidad para comunicar los temas tratados.
2. Claridad en la relacion: Objetivos-Contenidos-Unidades de aprendizaje-Criterios de desempefio.
3. Asertividad en enfoque para talleres.
4. Fresentacidn de parcelacidn.
4. CONCEPTD DOCENTE TUTOR RESPECTO A RESULTADDO DE LA INDUCCION ¥ LA
COMPETENCIA DEL DOCENTE EN ENTRENAMIENTD
El profesional, posee competencias en el manejo de esta tematica, se siente seguro en de=arrallarla, sin
embargo desea observarla para tener en cuenta los tiempos en tema, talleres y manejo de auditorio.

oAb e B A E B

5. CONCEPTO U E_N.

Mota: En caso que la induccién sea realizada de mancra virtual, e responsabildiad del Docente snoentrenamicnks registrar los
numerales 1y 3.2 w enviarlo al tutor para terminar ¢l registre g entregarle a Gestign de Programacidn y continuar ¢l procesa.

Figura 51 Formato registro de entrenamiento

3. Registro en SIO: Una vez recibido el formato diligencia se ingresa a Nuestra Net

a SIO. Ver figura 52.
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Figura 52 Ingreso a SIO

4. Registro del curso: Para realizar el registro en SIO se ingresa a SIO Plancarrera.

Ver figura 53.

)/
$ S10--—
iconiec SISTEMA DE INFORMACION OPERATIVA

Intarnalonal —
| A /]
2 [YUDA Bienvenida, Aprendiz Talento Bogotd

LT/ soCientes ||/ SiOAflados | /SiOPlanCarrera| /Si0Programacion] / SI0_|

OB 08

SOLICITUD COMSULTA CE COMSULTA HORARIO BIISEUEDA OE
OE RESERUA HORARIO OE SALA OE EQUIFD RESERUAS

Figura 53 Ingreso SIOPlanCarrera
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5. Registro de calificaciones: Posteriormente de haber ingresado a SIOPlanCarrera

se ingresa en proyectar y calificar en disciplina. Ver figura 54.

1&’ S I O Plan Carre'fa
icontec SISTEMA DE GESTION

intarnacicnal

]
|Q INICIUI | REGRESAR || ¥ FWUDF‘I Bienvenido, Aprendiz Talento Bogetd

Administracion Plan Carrera

FROYECTAR FROVECTAR Y REGISTRO AFROBACION
CALIFICAR CALIFICAR OE ACTIMIDADES ACTIVIDADES
FERFIL DISCIFLIMA

Proyectar y Calificar en Disciplina h

Figura 54 Proyectar y calificar disciplina

6. Ficha técnica: Una vez de ingresar a proyectar y calificar disciplina se desprende
una ficha en la cual se procede a completar los datos principales de la calificacion.

Ver figura 55.

Ficha de Proyeccion y Calificacion de Profesional en Disciplina

Profesional Quifiones Martinez Migusl Angal Identificacidn gzg42e2
Plan Carrera PC-EdBDesarrollo - Estado Calificado -
Disciplina ED 1A-Calidad I1S0O2000-Fundamentos 1SOS000 - Tiempo 0

ED 11P06-Taller de documentacién IS0 9001 -

ED 11P07-Taller de planificacidn ISO S001

ED 11HO1-Produccidn v prestacidn del servicio en un 5.G6.C

Proye|Ep 11HO2-Control integral de la gestién de la produccién y prestacién
(=283 Ep 11HD3-Gestién de las compras en un S5.G.C.

ED 11iHO4-Gestién del Recurso Humano en un 5.6.C.

ED 11HO5-Gestion del Disefio y Desarrolle en un 5.G6.C.

ED 11HO&-Fundamentos de gestion de los procesos de medicién

ED 11HO7-Lineamientos basicos de gestidn de los procesos de medicién
ED 11HO&-Administracién de las quejas y reclamos

ED 11HOS-Gestién del cliente en un 5.G.C.
11Voi-Medicién, Anslisis v Mejora en un 5.G.C.
ED 11vD2-Indicadores de Gestidén

ED 11V02-Indicadores de Gestidn

ED 1iV0<4-Auditoria interna en un 5.G6.C

ED 11V05-Auditoria interna en un S.G.C

ED 11V06&-Revisién por la direccién.

ED 11A01-Acciones correctivas, preventivas y de mejora en un 5.G.C [

Facha

[

i

_ED 11A02-Acciones correctivas. preventivas y de mejora en un 5.G.C. _
ED 11A03-Guiz metodolégica para la implementacién de un 5.G.C.
ED 12P01-Gestidn del riesgo. NTC 31000 -

ED 12P02-Costos de |a calidad, una aproximacién a la gestidn financia
ED 12P03-Aseguramiento metrologico

ED 12P04-Gestion de los procesos de medicion

ED 12P05-Gestidn para el éxito sostenido

ED 12P0O7-Fundamentos evaluacién conformidad

B ED 12P08-Planificacidn del contrel de la produccidn
ED 12P0%-Gestidn de la investigacién, desarrollo e innovacién ?

ED 12HO1-Administacidn de las competencias en un 5.G.C
ED 12HOZ2-Implementacidn de los procesos de medicidn

[l Enviar Correo al Profesional

Figura 55 Ficha técnica de registro
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7. Registrar la informacion en el consolidado de educacion, Luego de ingresar los
datos al sistema se procede a registrar la informacion de calificacion en el
consolidado de educacidn en el cual se encuentran los diferentes cursos en los

cuales ha sido calificados los distintos profesionales de educacion. Ver figura 56.

CONSOLIDADO CALIFICACION PROFESIONALES EDUCACION'

: 6 de Enero de 2015

IN]
icontec

Fecha de Actualizac

Fecha entrega Fecha Espeoi

sujc Dfiste Maria Julisna Eogats Extern Centio HAIA02 y me diatcidn en salud
rsuj Dfiste Maria Juliana Bogats Extetn Centio HAlHZ Acteditacicn y 3 gestién del ambiente fizico

rauj Dfiate Maria Juliana Eogots Externa Centig $1AIH03 Froceso de atencidn 3l cliente asistencial PACAS

aaujo Ofiate Maria Juliana Bogata Externo Centro AR Direccionamiento del SGC.

aaujo Ofiate Maria Juliana Bogata Externo Centro AR Generalidades de acreditacicn

aujo Ofate Maria Juliana Bogotd Esterna Centio 1Al Aoreditacion ylagerencia de la informacion

sraujo Ofiate Maria Juliana Bogats Enterna Centio H15PPD 02108201 02082014 Cultura crganizacional

rauj Dfiste Maria Juliana Bogats Extern Centio Hi5PPI2 020097201 020052014 Aspectas basicos dela sequridad del paciente

rsujc Dfiate Maria Julisna Bogats Externe Cenuio 5Pl 02003201 02092014 Técnicas suslustivas de seguridsd del paciente

scils Jiménez Jairo Elias Cali Interna Suraccidente 0B 040G2010 0410872010 Planific 3cién en los Modelos de Gestién de Calidad en Salud
acils Jiménez Jairo Elfas Cali Intemo Suroccidente 18 20372010 28092010 : Gnde |a Salud en Ceupacional
wcila Jiménez Jairo Elias Cali Interno Suroccidente 334 2FMAHZ0M0 27042010 Generalidades de |2 Acreditacidn

wcila Jiménez Jairo Elias Cali Interno Suroccidente 398 Estandares de Diteccionamiento y Gerencia

wcila Jiménez Jairo Elias Cali Interno Suroccidente 33 Estandares de Gerencia de la Informacicn

acila Jiménez Jairo Elias Cali Interno Surassidents 39E 2T042010 2T040I0 Estindares de Gierencia del Ambiente Fisico y Gestion de Teenclagia
scils Jiménez Jairo Elfas Cali Interno Suraccidente 4P Enfoque basada n procesos

scils Jiménez Jairo Elfas Cali Intema Suraccidente 618 23032010 230H2010 Cultura organizacianal y magnitud del problema

scils Jiménez Jairo Elfas Cali Intero Suraccidente 1B 230342010 23032010 Aspectas bisicos de s sequridd del paciente

acila Jiménez Jairo Elfas Cali Intemo Suroccidente 3 26A0F2010 26A0/2010 Téonivas evaluativas de |a sequridad del paviente

wcila Jiménez Jairo Elias Cali Interno Suroccidente BIF ZEMDF2010 2ENDF20T0 Mejoramiento del programa de seguridad del paciente.
wcila Jiménez Jairo Elias Cali Interno Suroccidente E4E 2840202012 280242012 Actualizacion en IS0 13012011

wcila Jiménez Jairo Elias Cali Interno Suroccidente B4C 2840202012 280242012 Actualizacion en IS0 13012011

acila Jiménez Jairo Elias Cali Intema Suraccidents HalHoz Actedacitn 13 gestién del ambiente fisico

scils Jiménez Jairo Elfas Cali Interno Suraccidente HalPoz Generalidades de acreditacian

scils Jiménez Jairo Elfas Cali Intema Suraccidente HAIFD Direccionamisnta del SGC

scils Jiménez Jairo Elfas Cali Intero Suraccidente HaIPD4 Generalidades de acreditacicn

acila Jiménez Jairo Elfas Cali Intemo Suroccidente A1V Acteditaicn yla gerencia de la informasicn

ucila Jiménez Jairo Elias Cali Interna Surocoidente HSPAN Mejoramiento del programa del paciente sequia

wcila Jiménez Jairo Elias Cali Interno Suroccidente HISFF0 Cultura organizacional

acila Jiménez Jairo Elfas Cali Interna Suraccidente 4i5FPO2 02103201 0205201 #spectos basioos de a seguridad del paciente

scils Jiménez Jairo Elias Cali Intema Suraccidente 5Pl Técnicas suslustivas de seguridsd del paciente

scils Jiménez Jairo Elfas Cali Intema Suraccidente S0l 03022083 0001 Gestidn de |3 3alud en un SG3ES0

aciniegas Malina Teress Marina Barranquilla Interno Caribe 394, 2602010 26H0A2010 Generalidades de 13 Acreditacién

aciniegss Malina Teress Marina Earranquilla Intero Caribe 398 2iitz0i 2uiizoin Estindares de Direccionamienta y Gerencia

aciniegas Molin Teresa Marina Earranquilla Intemo Caribe 38C 05/0ZF201 gi02201 Esténdares de Gerenvia de la Informacicn

wrciniegas Molina Teresa Marina Barranquilla Interno Caribe 380 Estandares de Gerencia de Recursos Humanos

wrciniegas Molina Teresa Marina Barranquilla Interno Caribe 4P 2z0zizon 2zozizon Enfoque basado en procesos

aciniegas Molina Teresa Marina Earranquilla Interna Caribe 4 2032010 20052010 Sensihilizacian Plan de mejoramienta

aciniegas Molina Teress Marina Barranquilla Intema Caribe B Cultura organizacianal y magnitud del problema

aciniegss Malina Teress Marina Earranquilla Interna Caribe 5B Aspectas basicos de (s sequridad del paciente

aciniegss Malina Teress Marina Barranquilla Interma Caribe 4B Actuslizacion en 50 1012011

aciniegss Malina Teress Marina Barranquilla Interno Caribe G4 Actuslizscian n IS0 19012011

wrciniegas Molina Teresa Marina Barranquilla Interno Caribe nam 222014 2210312014 Acciones corectivas, preventivas y de mejoraenun SGC
wrciniegas Molina Teresa Marina Barranquilla Interno Caribe nanz 222014 2210312014 Acciones corectivas, preventivas y de mejoraenun SGC.
wrciniegas Molina Teresa Marina Barranquilla Interno Caribe NA0z TEM2IZIZ TBA24Z013 Guiametodoldgica parala implementacidn de un S.6.C.

Figura 56 Consolidado de cursos educacion
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Mapa de procesos:

Recepcidn de

Registro de Envio a Jose
v formatos de s
calificaciones calificacion Pinzon
Ingresar a SIO inf(;pr%réecsi%n a Recepcidn de
Plancarrera documentos
SIO
Ingresar a Registrar
proyectar y Ingresar codigo creacion en el
calificar del curso consolidado de
disciplina educacion

Figura 57 Mapa de procesos registro de calificaciones
Factores Internos y externos que intervienen en la actividad:

e La entrega oportuna de los formatos por parte de los profesionales y docentes hace que el
proceso sea mas rapido y completo, si no se entrega esta informacion no se puede
proceder a realizar ningln registro impidiendo y afectando diferentes areas ya que en
ocasiones si no se encuentra calificado el profesional no puede prestar ninguna clase de
servicio.

e Laactualizacion oportuna de los consolidados ayuda a que los profesionales lleven un

cronograma de calificacion ordenado.

11.8 Certificaciones laborales

Descripcion: Este proceso se lleva a cabo solo para los profesionales externos dado que
el area de calificacion maneja la informacion de estos profesionales, este proceso inicia desde
que el profesional realiza la solicitud del certificado, en ocasiones estos tienen requerimientos

especiales que no solo piden informacion de que trabajan en la empresa sino que también piden
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las horas trabajas, el salario promedio (honorarios para el personal externo) y en ocasiones el
nombre de las empresas en las que han prestado servicios pero cierta informacion no se puede
proporcionar dado las politicas de la empresa. La empresa tiene varias sedes en diferentes paises
él envio del certificado se hace via electronica o en ocasiones se realiza €l envio fisico segun

sean los requerimientos del profesional. El proceso que sigue en esta actividad es el siguiente:

1. Recepcion de la solicitud: Las solicitudes de certificaciones laborales pueden ser
por medio de correo electrénico o por via telefénica, estas certificaciones
realizadas por el area de claificacién son exclusivamente del personal externo de

la empresa. Ver figura 58.

De: Patino Lila Maritza Enviado el: jueves 0/01/201512:10 |
Para: Aprendiz Talento Bogota
)

Asunto: RV: Solicitud certificacion de trabajo Especialista Monica Torres

tec.doc {45 KE)

www.icontec.org

Siganos en
3 Bl
[ o
Ili Antes de imprimir este mensaje, aseglirese de que es necesario. Proteger el medio ambiente est ambién en sus manos

privilegiada y confidencial protegida por Ia Ley. Ei
era iInmediata el presente

Este mensaje y cualquier archivo anexo, contiene informay or la Ley. En consecuencia, su uso solo esta permitido, de manera exclusiva e individual, para el destinatario del presente
coreo. Siusted no es el destinatario debido, debe borrar de mensaje. Cualquier divulgacion, copia, distribucion o accion que se efectué del presente cormeo, esta expresamente pronibida

This message and any file attached contains confidential information intended for a specific individual and purpose, andis protected by law. If you are notthe intended recipient, you should delete this message. Any disclosure,
copying, or distribution of this message, of the taking of any action based on it is strictly prohibited

De: Monica Torres [mailto:monicatorres333@hotmail.com]
Enviado el: jueves, 20 de noviembre de 2014 09:03 a.m.
Para: Alvarez Juan Camilo

Asunto: Hoja de vida y solicitud certificacién de trabajo

Buenos dias espero te encuentres bien

Te remito mi hoja de vida para los tramites necesarios de nueva validacion.

De otra parte requiero certificacion de mi labor realizada como especialista legal en las Norma Técnica Colombiana NTC- 1SO 9001 y GP 1000.
Muchas Gracias por la atencién prestada.

Cordialmente,

MONICA TORRES G
c.c.43099721

Figura 58 Correo solicitud certificacion

2. Una vez tramitada la solicitud se inicia la basqueda de datos del profesional,
posteriormente se envia la informacion a la Jefe del area de administracion de

personal quien se encarga de realizar el certificado. Ver figura 59.
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% Aprendiz Talento Bogots Enviado el: jueves 08/01/2015 01:58 |
‘ara: Patino Lia Maritza
« Torres Leonardo
sunto; Constandia Laboral - Ménica Torres
Buen Dia
Margarita

El presente es para solicitar el siguiente certificado Laboral

.

Nombre: Ménica Patricia Torres Galeano

C.C: 43099721 de Medellin

Profesional : Externa

Fecha de Ingreso: 2008/04/17

Calificado como: Experta técnica

v Sistemas de gestion de calidad ~ Desde: 2008/12/23 - Hasta: 2012/10/29

Quedo atenta a sus comentarios.

Ingrid Paola Quiroga Becerra
C o Humano ICONTEC
1) 607 88 88 Ext.- 1614

18000 94 9000

Nuevos retos
parala gesidn ermpresarist

Figura 59 Informacion administracion de personal

3. Luego que el certificado esta hecho el representa legal de la empresa lo firmay

este es llevado al area de calificacion para realizar el envio correspondiente.

TN

icontec

internacional

EL INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION

ICONTEC

CERTIFICA:

Que la profesional Moénica. Patricia Torres Galeano, identificada con
cédula de ciudadania No. 43.099.721 de Medellin, presté servicios para
nuestros clientes, del 17 de abril de 2008 al 29 de octubre de 2012, en
su caracter de profesional externo e independiente sin vinculacion
aboral, desarrollando  actividades como Especialista Técnico en

Sistemas de Gestién

Esta cerfificacion se expide a solicitud de la interesada en la ciudad de

Bogota, a los veintisiete (27) dias del mes de enero de 2015.

Atentamente,

José Ricardo Tobo Gonzdlez
Director Administrativo y Financiero

Figura 60 Certificado laboral

95
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4. Envié del certificado al profesional interesado: Este envio puede ser realizado
de manera virtual por medio del correo o es remitido a las oficinas principales de

Icontec para su posterior reclamo.

Mapa de procesos:

Certificaciones iy __Ingreso al Busqueda de
Recepcion de sistema descarga informacion
laborales - . - :
solicitud de informacion especial para el
general certificado

Envio de la y Envio de
cerificacion de Egﬁ[?ﬁg;%?é?}eelr? informacion a
forma fisicay fisico Lila Maritza

digital Patifio

Figura 61 Mapa de procesos calificaciones laborales
Factores Internos y externos que intervienen en la actividad:

e Envio de informacion: Estas solicitudes las realizan directamente al area pero en
ocasiones envian la solicitud a otras areas, dependencias, oficinas y correos en el cual
pierde tiempo mientras envian nuevamente el correo al area especifica.

e Tiempo: Las constancias laborales tienen un tiempo maximo para ser expedidas de tres
dias, cuando estas exceden este tiempo los profesionales pueden quejarse levantando no

conformidades en los procesos realizados en el area.

11.9 Proyecto docentes
Descripcion: La actividad proyecto de docentes fue una recopilacion de informacién con

relacion a la educacion profesional y calificacion vigente que tienen actualmente. La educacion
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profesional se validaba con algun soporte, acta o diploma que da constancia a la formacion que
actualmente poseen. Este proyecto nace luego de una auditoria interna en el que se levantd una
no conformidad por documentacion y calificaciones que se tenian en el sistema y no contaban
con los soportes necesarios. Luego de recopilar la informacion se realiz6 una descripcion de cada
uno de los docentes donde se confirma la informacion que se tiene en el sistema o de lo contrario
se realiza una realimentacion de los datos nuevos. Posteriormente se hace un analisis en el cual
realimenta cuantas personas han contestado, cuantos cambios se realizaron y cuanta de esta

informacidn estaba correcta.

1. Creacion del listado de docentes activos en la empresa con la informacién general
2. Incluir la informacion de acuerdo al médulo en el que se encuentra calificado
3. Envio de correos con la informacion del docente, con el fin de verificar si esta

correcta o ha tenido algun cambio.
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De: Aprendiz Talento Bogota Enviado el: viernes 19/12/2014 04:20 p
Para: ‘oscar. marin@une. net.co'

[«

Asunto: Solicitud Informacidn Docentes - Oscar Dario Marin

Buen dia Sefior Oscar Dario

Reciba un cordial saludo, en el area de Desarrollo Humano estamos realizando un ejercicio de verificacion de la
informacion que tenemos por registros de cada uno de Ustedes.

Les solicitamos por este medio, nos confirme |a siguiente informacion:

1. Nivel de educacién:
= Especializacion

2. Modulares en los que dicta cursos:
+ Seguridad de la informacion

Si existe un nivel de educacion distinto y/o se encuentra dictando cursos de otro modular, le agradecemos por favor
informarnos por este medio y enviarnos los soportes escaneados, ¢ en fisico a Desarrollo Humano a Ingrid Pacla
Quiroga Becerra al correo atalentobgo@icontec.org, antes del 25 de Diciembre del 2014.

Quedo atenta a sus comentarios, dudas o inquietudes.

Ingrid Paola Quiroga Becerra
Desarrollo Humano ICONTEC

Nuevos retos
parala gestién emgresarial

Figura 62 Formato confirmacion informacion docente

4. Registro de respuesta: En la figura 63 y figura 64 se puede observar el
consolidado que se manejo para el registro de la informacién a verificar segun las

necesidades del area de calificacion.
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5. Segun las normas todos los soportes deben ser impresos si existe algin cambio
posteriormente se envia la informacion a archivo el cual digitaliza la informacion

y envia la documentacion a las carpetas fisicas de los profesionales.

Mapa de procesos:

Busqueda de Identificacion de la
Pr n - < . o .
oyecto docentes informacion general informacion a solicitar

Recepcion del correo

Envio de correo para la
con la respuesta y P

Impresion de los

soportes verificacién
P soportes
Actualizar informacion Enviar soportes a
en SIO archivo

Figura 65 Mapa de procesos proyecto docente
Factores Internos y externos que intervienen en la actividad:

e Informacion: Algunos de los datos que se diligenciaban en el sistema no tenian los
soportes fisicos o digitales impidiendo que la informacion llegara de forma completa
cuando se requeria cumplir con los requisitos de licitaciones. En el momento que no se
tuviera la informacion correcta era necesario acudir a las demas areas pero el tiempo de

entrega no era el ideal debido a su larga espera para tener lo solicitado.

11.10 Proyecto auditores

Descripcion: La actividad proyecto de auditores fue una recopilacion de informacion con

relacion a la educacion profesional y calificacion vigente que tienen actualmente. La educacion
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profesional se validaba con algun soporte, acta o diploma que da constancia a la formacion que
actualmente poseen. Este proyecto nace luego de una auditoria interna en la que se levantd una
no conformidad por documentacion y calificaciones que se tenian en el sistema y no contaban
con los soportes necesarios. Una vez recopilada la informacion se realizé observaciones por cada
profesional en las que se confirmaba la informacion existente en el sistema o de lo contrario se
incluia la informacion nueva y las fechas en las cuales se realiz6 los distintos cambios en el

sistema.

1. Creacion del listado de auditores activos en la empresa con la informacion general
2. Incluir la informacion de acuerdo al moédulo en el que se encuentra calificado
3. Envio de correos con la informacion del auditor, con el fin de verificar si esta

correcta o ha tenido algun cambio.
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De: Aprendiz Talento Bogotd Enviado el: viernes 24/10/2014 08:59 i
Para: Calvete Carlos

oo

Asunto: Solicitud Informacién AUDITOR - Carlos Calvete

Buen dia Sefior Carlos,

Reciba un cordial saludo, en el area de Desarrollo Humano, estamos realizando un ejercicio de verificacion de la informacion que

tenemos por registros de cada uno de Ustedes.
Les solicitamos por este medio, nes confirme la siguiente informacion:
1. Nivel de educacion:
® Especializacion
2. Sies auditor de sistemas de gestion:
¢ Auditor Lider ISQ 14001
o Auditor Lider ISO 9001
¢ Auditor Lider OHSAS 18001

3. 8i es auditor de producto:

¢ Auditor Lider Sello Ambiental
¢ Auditor Lider Sostenibilidad Turistica

Si existe un nivel de educacion distinto y/o se encuentra auditando otro sistema de gestion/producto, le agradecemos por favor
informamos por este medio y enviamos los soportes escaneados. 6 en fisico a Desarrollo Humano a Ingrid Pacla Quiroga
Becerra atalentob, icontec.org, antes del 31 de Octubre del 2014.

Quedo atenta a sus comentarios, dudas o inquietudes.

Ingrid Paola Quiroga Becerra
mano ICONTEC
1) 607 8888

t 1614

Figura 66 Formato confirmacion informacion auditores

6. Registro de respuesta: En la figura 67 y figura 68 se puede observar el

consolidado que se manejo para el registro de la informacién a verificar seguin las

necesidades del area de calificacion.
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Ed: 6|
Producto (Nombre) producto ucacion EDUACION Escalafén

231212014 CLASIFICACION AUDITORES INTERNOS v, ificacidnde  Califaciones en verifiacidn de verificacién de Clasificacién- COMENTARID  AJUSTES QUE HAY QUE
s s

HACER EN 510

Apellidos y Nombres fecha de Ingre: Calificaciones [esquema:
-] ) - IRpoecierrie iy - |
Auditor Lider (50 3001

Aguine Herrera Maria Elena 201012010 uditor Lides NTC E001

Especislizacion TITULAR MO CONTESTO

0K - Proyectado
Alsrodn Aguilar Felipe 10T Auditar Lider 150 14001 suditar lider 3001y Especislizacion oK TITULAR oK
183001

Auditor Lider 1509001
Auditor Lider OHSAS 19001
Evaluador Morsak 008
, Auditor Lider NTC GP1000
Auchila Ramirez Luz Adriana 200042008 suditon Lider 150 14001 oK Maestiia oK MASTER oK
Evaluadar 150 9004
Auditor Lider TC 6555

Auditor Lider 1509001

Aurcila Jiménez Jairo Elfas 07HI4I2008 oK Especislizacion oK TITULAR oK
Auditar Lider 1509001
. Audiror Lider NTC GP100D Auditor Lider de Producta
Agals Gémez Juan David DEI0HZ010 ditor Lider NTCE001 oK Inapector de Lotes 1 Msedios oK Profesional oK SENIOR oK

Auditar Lider 1509001
Pyals Gémez Sergio Giowsnni 1802010 Auditor Lider 150 50001 Auditor Lider de Producte Especislizacion MASTER MO CONTESTO

Auditor Lider 1505001
Auditor Lider NTC 5830
Auditor Lider 150 22000
Ayala Martinez Olga Lucia 10HORZ00E Auditor Lider IS0/TS 220021 oK Auditor Lider de Producta oK Especializacion oK UEK oK
Auditor Lider MTC GR1000
Auditor Lider FSSC 22000

‘Auditor Lider 503001 vt g Procesns

Eadiel Bedoya Susana lonne 10H0k2008 Audtor Lider NTC GRI000 oK Programas de Formacicn oK Paestia oK MASTER oK
Audiar Lidsr NTC 5555

parasl Trabajo

Auditor Lider 150 14001
. Auditar Lider 1509001
Erarrera Lpez Midia Marcela 02062012 Auitor Lidor KTC: GRIO0 oK Especializacion oK TITULAR oK

Audrar Lidar 150 3001 Evaluador Hace Bien, Hace
Bemal Bello Martha liisna THoTi2008 Evaluador 150 5004 oK o oK Especializacion oK SENIOR ok

Auditar Lider 1509001 Esta Adelantado

Erernal Fing Juan Andrés otst0iz Auditar Lider NTC 6001 oK Prafesional oK TITULAR oK
estudios de MBA

‘Auditor Lider

Evsluador EUREPGAF Confirma TODOS . FLORVERDE g
dtor Lider KTC 5830 b Auditor Lider Globalgap (CONFRMO) Confirmar Infarmacidn, Evaluador
Eingats Roncancic Ricardo Andrés HOS2005 » Auditor Lider Cultiva de Especislizacion oK UEN EUREPGAP, Auditar Lider Flor verd
Auditor 130 3001 Evaluador Corasal Auditor lider de Py syl
Auditor Lider 1509001 EUREPGAP" caracol (MO E
FOMEIRRAT

Figura 67 Proyecto auditores |
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m—:zgsglu;’;m SIS Actualizacién en SI0
80419168  |Caicedo Acosta Radl Eduarde Especializacion Maestria calificado en B i E S = 23/12/2014
NTC GP1000 tiene la ca
NORSOK
15014001
HACCP Tambien tiene i
e . Verificar la cal
1707817688 |Camacho Arteta Antonio Nicolds Doctorado oK 150/T5 22002-1 acreditacion en 23000
10 22000 FSSC 22000
desde el 20140101,
estoy calificada
como auditor lider
de 150 50001, segun
51587313  [Cano Villate Rosa del Sagrario Especializacién oK 150 9001 figura en el Verificar califica
consolidado de
sistemas de gestion
de calidad
19144361 |Caiiavera Saavedra Juan Eugenio Especializacion ok 10 2001 ok ok
150 14001
NO TIENE
592838 Cardona Barrios Sergio Leonel .
INFORMACIGN
39687237  |Carrilo Garcia Luz Angela Especializacion 150 9001 NO CONTESTO
150 14001
51708027 |Carrile MuAioz Lia Patricia Especializacién oK 10 9001 oK oK
79363308 |Castafieda Parra Javier Alfonso Maestria ok 150 9001 ok ok
150 27001
19097989 Castellanos Avellaneda Miguel Profesional 150 9001 NO CONTESTO
51613472 Castellanos Camargo Julia Elvira Profesional Auditor Flor Verde NO CONTESTO
. . - Actualizacion en SIO, 1
21576458 |Castellanos Rodriguez Myriam Nohora Profesional 150 9001 oK Rl S 2 = E 23/12/2014
consolidade
150 9001
73117626 Castillo Alvarez Edwin Talizacio
Especializacion |SO 13485 NO CONTESTO
150 9001 i
50 28001 Faltaria Ia
o 8000 calificacién en el 5G Verificar si esta calificacion esta
79529163 Celis Rodriguez Nelson Herubey Maestria oK 150 2002 de investigacién incluida entre algun esquema ya
on desarrolio & descrito
innovacién.
Producto
01465056-6  |Cerna Martinez Marie Ernesto Profesional Maestria 150 3001 oK Falta actualizacion en(ESHE actuahzacu:_m S 23/12/2014
s10 consolidado

Figura 68 Proyecto auditores
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Mapa de procesos:

. Busqueda de Identificacion de la
Proyecto Auditores informacion general informacion a solicitar

Recepcion del correo

con la respuesta y Envio de correo para la

Impresion de los

soportes soportes verificacion
Actualizar informacion Enviar soportes a
en SIO archivo

Figura 69 Mapa de proceso proyecto auditores
Factores Internos y externos que intervienen en la actividad:

e Informacién: Algunos de los datos que se diligenciaban en el sistema no tenian los
soportes fisicos o digitales impidiendo que la informacion llegara de forma completa
cuando se requeria cumplir con los requisitos de licitaciones. En el momento que no se
tuviera la informacion correcta era necesario acudir a las demas areas pero el tiempo de

entrega no era el ideal debido a su larga espera para tener lo solicitado.
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12. Resultado

Durante el desarrollo de la practica se llevaron a cabo las diferentes actividades
anteriormente mencionadas teniendo en cuenta que la mayoria de estas son el llamado “dia a dia”
lo que quiere decir que tienen que ser resueltas y terminadas durante el transcurso del dia ya que
afectan e intervienen dentro de las diferentes areas y procesos de la empresa haciendo que las
actividades se lleven a cabo de acuerdo al transcurso natural de los procesos o0 que estos
empiecen a retrasarse. Las actividades como las licitaciones, creacidn de expertos técnicos y
creacion del personal en las base utilizada por el Icontec e igualmente en los consolidados, hacen
que el flujo de los procesos sean mas rapidos y puntuales y con ello poder conseguir un adecuado
flujo del proceso, ya sea que este intervenga en areas de certificacion, inspeccion, educacion,

acreditacion salud, cambio climatico y metrologia.

En la mayoria de estos procesos se debe tener en cuenta que un adecuado flujo de
informacion hace soporte en los diferentes procesos a realizar en el area de calificacion, siendo
de suma importancia que las areas de administracion de personal y el area administrativa y

financiera reporten y otorguen la informacion de los profesionales en el tiempo preciso.

La cadena de informacidn desde su solicitud hasta la entrega debe ser lo mas completa
posible y puntual debido a que de esta cadena depende el buen desarrollo del proceso y la

puntualidad de la creacion de las diferentes actividades.

Los proyectos de auditores y docentes fueron los de mayor duracion debido a la cantidad de
datos que se requerian verificar. El nimero de auditores a los cuales correspondian realizar la
verificacion de datos entre internos y externos fueron de 260 y adicionalmente el nimero para la
verificacion de informacion de los docentes internos y externos de Icontec fue de 222 datos con

el fin de confirmar informacion como nivel profesional (pregrado, especializacion, maestria,
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doctorado). Los datos que se confirmaron se compararon con los datos ya existentes en los
consolidados del area de calificacion con el fin de actualizar la informacion. Este proyecto dio
soporte para la calificacion de los profesionales en el escalafon en el que se define anualmente el

salario.
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13. Conclusiones

e Lacomunicacion y el buen trabajo en equipo hace que las actividades se desarrollen de
manera efectiva y los procesos sean cada vez mas eficientes, factores claves para los
procesos internos de calificacion.

e El buen manejo de documentacion principalmente recepcion de los mismos hace que los
diferentes proyectos y procesos sean més eficientes dado que los soportes como (hoja de
vida, cédula de ciudadania, constancias laborales y formacién profesional) son parte
fundamental en todos los procesos principalmente en la creacion de los diferentes
profesionales en el sistema.

e Lapuntualidad en los procesos y disponibilidad son factores claves para el desarrollo
optimo de las actividades, ayudando a programar y realizar de manera efectiva las
actividades.

e La comunicacion entre los profesionales de las diferentes areas es punto clave para que
los procesos sean mas rapidos y efectivos debido a que todos los procesos de calificacion
dependen de las demas areas.

e Laveracidad de la informacion y la actualizacion de la informacion de manera puntual y
oportuna ayuda a que los diferentes procesos sean certeros y concretos con respecto a los
diferentes informes y resultados que se deben llevar al final de cada actividad.

e Con el fin de tener soportes y constancias sobre los acuerdos a los que se llega en las
diferentes reuniones es necesario documentar y realizar un acta en la cual se registren los
diferentes puntos y temas que se conversan, esta actividad se realiza con el objetivo de
tener un soporte sobre los diferentes acuerdos a los cuales se llega en estas reuniones y

ayudan a optimizar los procesos de calificacion.
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14. Recomendaciones
Uno de los puntos que més afecta a la sub-area de calificacion es el adecuado manejo de
la informacion en fisico, esta es documentada de forma virtual en Onbase, pero la forma
de archivar es incompleta y extenuante, teniendo en cuenta que esta area le afecta de gran
manera el tiempo en el que se puede solucionar y dar respuesta a los diferentes procesos,
se deberia manejar documentacion del personal de manera que se tenga en el consolidado
de calificacion compartiendo manejando de manera personal la documentacién
facilitando la actualizacién de documentos cada vez que sea necesario sin que estos se
pierdan o sean documentados para otras areas.

La informacién de archivo se confunde debido a que administracion de personal también
maneja informacion en esta base pero no es compartida con desarrollo humano debido a
que es documentacion confidencial y se debe tener un permiso especial para poder ver y
tomar la informacién de esta area, mientras que el permiso es aprobado se pierde tiempo
y hace que los procesos sean aiin mas largos, en el momento de tener una auditoria es un
punto en contra ya que no se puede tener la informacion oportunamente. Se deberia tener
un acuerdo con el area de administracion de personal que permita obtener informacién y
compartirla haciendo que los procesos sean mas rapidos y concretos.

Las licitaciones en las que se piden constancias laborales especificas, es parte
fundamental y de suma importancia para la empresa pero para el area de calificacion es
una actividad que siempre esta en constante cambio de acuerdo a las necesidades de las
licitaciones a las cuales se esta postulando, en el momento que llegan las licitaciones
estas tiene prioridad principal ya que siempre se necesitan inmediatamente, se deberia

tener una politica o algin acuerdo en el que se sefiale determinado con el que se cuenta
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para dar respuesta a las licitaciones y constancias, dado que este proceso depende de mas

areas y firmas de directivos en las cuales no se puede tener informacion inmediatamente.
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