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Resumen

Cada vez son mas las organizaciones que ven a los sistemas integrados de gestion como
un aliado fundamental para el crecimiento empresarial y es que son multiples los beneficios que
una empresa puede llegar a obtener al tomar la decision de implementarlos: tendran una mayor
conciencia de su entorno, de los riesgos que pueden llegar a afectar el normal funcionamiento de
su organizacion y podra tomar acciones de manera anticipada para mitigarlos; también
reconocera su contexto organizacional con una vision global y profunda enlazando todos los
procesos de su organizacion de forma légica, sincronizada y sistematica lo que promueve
ambientes laborales armoniosos, trabajo en equipo, mejores resultados econdémicos y en las
metas propuestas. Método: La aplicacion de una herramienta que permita diagnosticar la
distancia que existe entre el cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001 version 2015 y
la realidad de la empresa SIINGMI, serd fundamental para trazar el plan de trabajo a desarrollar,
tendra como fecha de inicio el mes de julio y como fecha final septiembre del afio 2021.
Resultados: Con la aplicacion de la herramienta diagnostica en SIINGMI, tenemos un
cumplimiento del 43%. Conclusiones: Al finalizar el plan de trabajo encaminado al
cumplimiento del 100% de los requerimientos de la norma, se da por concluida la fase

documental y se recomienda iniciar la fase de implementacion del SGC.

Palabras claves: Sistemas de gestion de la calidad | identificacion de riesgos |

organizaciones | trabajo en equipo| 1SO 9001:2015| cumplimiento.
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Introduccion

La empresa SIINGMI fundada en el afio 2012, se encuentra ubicada en Yopal Casanare,
Colombia, se ha dedicado principalmente a la prestacion de servicios de mantenimiento y
calibracion a equipos biomédicos e industriales de uso biomédico, cuenta con varios clientes a
nivel nacional, destacada por ser una empresa integra, que ofrece soluciones de manera eficiente.
Actualmente la empresa cuenta con una oficina principal y tres sucursales: 1. Hospital Regional
de la Orinoquia, 2. Clinica Casanare, 3. SIINGMI Tunja. Para el afio 2015 se realizd la
documentacion de un SGC basado en los requisitos de la norma ISO 9001:2008, sin embargo, se
hace necesario realizar actualizacion del SGC a la version I1SO 9001:2015, en esta version de la
norma se ve con mayor claridad su enfoque a las empresas prestadoras de servicios, esto
permitird en SIINGMI una operacion sincronizada y coordinada, fortaleciendo los principios de
liderazgo, planificacion y direccionamiento estratégico, mejorando la comunicacién y la toma de

conciencia al interior de la organizacién y permitira abordar los riesgos de manera anticipada.

Para la ejecucion del presente proyecto, se deben definir los antecedentes del problema a
abordar, planteamiento y justificacion, se estableceran los objetivos a alcanzar que en este caso
iran en torno al cumplimiento de los requisitos de la norma referente; se realizard una
delimitacién del espacio, tiempo, contenido y alcance, también se definird la metodologia a
implementar, el disefio metodoldgico y se realizard una planificacion del SGC a disefiar y que
posteriormente serd implementado, el analisis de los resultados obtenidos sera el insumo
principal para el disefio de la propuesta de trabajo del presente proyecto, esta incluira la
actualizacion de los documentos que asi lo requieran y la creacion de los documentos faltantes
para dar cumplimiento del 100% de la fase de disefio. La fase de implementacion del SGC estara

a cargo de las directivas de la empresa y no sera abordada en el presente proyecto.
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Planteamiento del Problema

Antecedentes del Problema

SIINGMI es una marca Casanarefia, su significado es Soluciones Integrales en Ingenieria
Medico Industrial, fue creada en febrero del afio 2012, su sede principal se encuentra en Yopal,
capital de Casanare; la empresa se ha dedicado principalmente a brindar soluciones en el &rea
medico e industrial. Actualmente la empresa cuenta con una oficina principal y tres subsedes:
SIINGMI HORO-SIINGMI Clinica Casanare y SIINGMI Tunja. Cuenta con 15 trabajadores
directos y dos indirectos. Dentro de sus actividades estan el mantenimiento preventivo,
correctivo a equipos médicos e industriales, suministro de equipos, repuestos y accesorios, y la
calibracion de equipos de medicion tanto médicos como industriales.

La implementacién de un Sistema de gestion de calidad se ve como la opcion mas
acertada para las empresas que buscan satisfacer a todas las partes interesadas que involucran su
organizacion. Con el objetivo de lograr la certificacion 1ISO 9001: 2015 Los socios de SIINGMI,
han decidido empezar a encaminar las actividades de la empresa al cumplimiento de los
requisitos de la norma de calidad, logrando asi prestar un servicio de alta calidad, que satisfaga
las necesidades de sus clientes y que les permita optimizar los recursos con los que cuentan
actualmente, también identificar las debilidades de la empresa, para posteriormente convertirlas

en fortalezas, y para llegar a alcanzar la certificacidn de sus procesos.
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Planteamiento y Descripcion del Problema
La organizacion 1SO ha venido trabajando a lo largo del tiempo en la generacion y
compilacion de un namero significativo de normas que permitan estandarizar las operaciones a
nivel mundial, teniendo como objetivo principal preparar a las organizaciones que deciden
acogerse a la normatividad ISO para enfrentar mejor los cambios que genera un mundo

globalizado, romper barreras comerciales y comunicativas a nivel mundial.

En Latinoamérica encontramos varios paises que trabajan por fortalecer su infraestructura
de la calidad con la adopcién de normas ISO para llegar a certificar sus productos y servicios,
aumentar sus exportaciones y mejorar su economia interna, podemos mencionar a México,

Brasil, Chile, Argentina y Colombia.

Para ser mas especificos en Colombia podemos ver un aumento significativo en las
certificaciones en calidad desde el afio 2015 cuando se realiz6 la ultima actualizacion de la
norma ISO 9001, numerosas empresas a nivel nacional han decidido implementar las normas de
estandarizacién para mejorar sus servicios y la calidad de sus productos, los sectores mas
destacados son: la agricultura, pesca y silvicultura, mineria y extraccion, manufactura y

servicios.

Por lo descrito anteriormente la empresa SIINGMI podria llegar a obtener grandes
beneficios a nivel competitivo estandarizando sus operaciones entre las diferentes sedes,
fortaleciendo sus procesos internos, la comunicacion entre las partes interesadas y mejorando su

imagen corporativa, esto nos lleva a plantearnos el siguiente interrogante:
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¢Como crear una sincronia entre los diferentes elementos de la empresa SIINGMI que
permita prestar servicios de manera consciente y de alta calidad en todas sus operaciones,

aprovechando al maximo los recursos disponibles y aumentando la satisfaccion de sus clientes?
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Justificacion

En la basqueda de una alternativa que fortalezca las operaciones de la empresa SIINGMI,
que le permita prestar servicios de alta calidad a sus clientes y estandarizar sus actividades
independientemente de la sede en la que se esté operando, se ve la oportunidad de hacer la
evolucion del SGC documentado en afios anteriores a la version actual de la ISO 9001 2015.

Esta implementacion del SGC se traducira en mayores beneficios comerciales para la
empresa, una mejor imagen corporativa, expansion a nuevos mercados, operaciones eficientes y
alineadas, reduccion en los costos de operacion, mayor facilidad para dar cumplimiento los
requisitos legales y reglamentarios de los clientes, identificacion de los riesgos operacionales de
una manera anticipada, aumento en el liderazgo al interior de la empresa y mayor motivacion del
personal, mejor interaccién y comunicacion, fortalecimiento del trabajo en equipo, reduccion de
los errores y una mejor retroalimentacion a nivel general. Los beneficios que podemos obtener
con la transicion del sistema de gestion a la 1ISO 9001:2015 son muy amplios y estos estaran

respaldados por compromiso de la alta direccion de la empresa.
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Objetivos

Objetivo General:
Determinar las acciones necesarias que la empresa SIINGMI lleve a cabo sus operaciones

enmarcadas en un SGC basado en la norma ISO 9001 version 2015.

Objetivos Especificos:

v" Aplicar una herramienta diagnostica que permita contrastar la situacion actual de la
empresa frente a los requisitos de la norma.

v Determinar en conjunto con la Gerencia de SIINGMI la planeacién estratégica
necesaria para dar cumplimiento a los requisitos y que estos se adapten a las
operaciones de la empresa.

v" Realizar el disefio de la documentacidn faltante y actualizacion de la documentacion
existente.

v" Plantear los indicadores de gestion que se ajusten a las caracteristicas de la

organizacion el fin de evaluar el grado de cumplimiento y hacer eficiente el SGC.
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Delimitacion del Proyecto
Espacio:

La empresa Soluciones Integrales en Ingenieria Médico industrial SIINGMI S.A.S se
encuentra ubicada en Yopal - Casanare -Colombia, en la calle 22 No. 22-13.

Tiempo:

El tiempo estimado para llevar a cabo la etapa de disefio y actualizacion de la
documentacion del SGC de la empresa es de 2 meses, iniciando en el mes de agosto y terminado
en septiembre de 2021.

Contenido del proyecto:

El contenido encontrado en el presente documento corresponde al disefio, actualizacion y
alineacion de la documentacion existente del Sistema de Gestion de Calidad para la empresa
SIINGMI, dando cumplimiento a los requisitos de la Norma 1SO 9001-2015.

Alcance:

En la ejecucidn de presente proyecto se abarcaran las Etapas de: Diagnostico del sistema,
Gestion estratégica organizacional, identificacion de procesos, elaboracion de la documentacion
soporte para el SGC basado en los requisitos de la Norma ISO 9001-2015.

La etapa de implementacion del SGC esté sujeto a la aprobacion por parte de la gerencia

y los grupos de interés de la empresa en un tiempo razonable para la verificacién de mismo.
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Marco Tedrico

Antecedentes:

La Infraestructura De La Calidad En Colombia

Como veremos a continuacién (Y.Marin, 2017) presenta un estudio sobre la
infraestructura de la calidad en Colombia, con el objetivo de poner sobre la mesa el papel del
Estado frente al compromiso con la calidad y el cumplimiento de las especificaciones. La
metodologia utilizada por el autor del articulo cientifico publicado en la Revista En Contexto, es
una revision de la normativa nacional en cuanto a la Infraestructura De La Calidad, donde
resalta la responsabilidad que tiene el Estado colombiano en elevar los niveles de competitividad
de todas las empresas y el cumplimiento de las especificaciones establecidas, plantea una
cronologia de la normativa Colombiana relacionada con el tema, expone los elementos de la
infraestructura de la calidad tales como Organismos de Acreditacion, Comités técnicos y grupos
de consultores, también comparte una relacion de los organismos de certificacion vigentes a la
fecha de publicacion de su articulo, como conclusiones, el autor considera indispensable que sea
expuesto el concepto de calidad con las metodologias y herramientas de aplicacion, para que sea
conocido y manejado en todo el territorio nacional por todos los grupos de interés, ademas
reconoce que el gobierno nacional tiene definida la infraestructura de la calidad en la Politica
Nacional de Calidad, sin embargo no existe un sistema de control, ni reglamentacion para la
consultoria, y considera que aunque existe un marco legal para la calidad en Colombia, no se han
implementado las acciones efectivas para su cumplimiento. En el contexto de globalizacién que
vivimos actualmente, se hace necesario tomar acciones para acelerar la implementacion de las

politicas de calidad, ya que esta es la barrera que separa las exportaciones de productos y
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servicios en el pais, es indispensable que las empresas colombianas sean reconocidas a nivel

mundial, por sus altos estandares de calidad, seguridad ambiental y laboral.

Sistema De Gestion De La Calidad Empresa Lipogen SAS

Hernandez (Luque, 2019) comparte en su trabajo de grado, cuyo objetivo es Realizar el
Disefio de una propuesta de estructuracion del Sistema de Gestion de Calidad bajo la Norma ISO
9001:2005 para la empresa Lipogen S.A.S. quien para la elaboracion del trabajo utilizé como
método de recoleccion de la informacion entrevistas al personal de la empresa y un documento
diagndstico que le aport6 informacion para la planeacion estratégica y conocer el contexto
organizacional, posteriormente estructurd el sistema para el cumplimiento de los requisitos por
parte de la empresa, como resultados encontramos la propuesta para la implantacién de un
sistema de gestion de la calidad del cual el autor realiza la estructura documental para la linea de
nutricion animal. El autor hace entrega de la metodologia de trabajo para que sea aplicada en la
empresa, ademas deja como recomendacidn que esta estructura documental debe ser revisada y
actualizada periédicamente por parte de la Direccion; como mayor debilidad en la organizacién
identificé falta de documentacién y control de esta, y resalta como punto importante para tener
en cuenta que la implementacion del sistema de gestion es responsabilidad de la Direccion de la
empresa. Como punto a resaltar de la propuesta mencionada podemos destacar el hecho de que
para las empresas que alin no manejan estructuras documentales de sistemas que integran la
gestion pueden tener como punto fuerte el ciclo del Hacer ya que como resalta el autor la
empresa Lipogen, lleva algunos formatos y documentos para llevar el control de sus operaciones,
sin embargo estos no estan integrados, lo que se hace necesario para potenciar las operaciones de

la empresa y entregar mejores productos a los clientes.
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Procedimientos Operativos en el Hospital Universitario de Cérdoba

(Citcovich, 2017) en su Proyecto integrador tuvo como objetivo desarrollar el Manual de
procedimientos de operacidn para el area de ingenieria Clinica en el Hospital Universitario de
Cordoba en Argentina, su objetivo es establecer las bases para certificar los procesos del area de
ingenieria Clinica, en base a la norma internacional 1ISO 9001: 2015. Emple6 como método de
recoleccion de la informacion encontrada en las bases de datos del Hospital, entrevistas con
distintas personas que laboran alli y también su experiencia personal ya que tuvo la oportunidad
de realizar sus préacticas profesionales bajo supervision en la institucion. Como resultado del
Proyecto integrador quedaron documentados cinco procedimientos para implementar en el area
de ingenieria clinica del Hospital Cordoba: Procedimiento Mantenimiento Preventivo,
Procedimiento Mantenimiento Correctivo, Procedimiento Adquisicion De Tecnologia Médica,
Procedimiento Manejo de inventario, Procedimiento Capacitacion de uso de equipamiento
médico, también elaboro los registros para el control de las actividades. Realizo6 investigacion
acerca de la teoria necesaria para la certificacion en calidad, y disefiaron los indicadores
necesarios para llevar a cabo el proceso de mejora continua a realizar la aplicacion del sistema de
gestion. En este proyecto integrador podemos identificar lo importante que es para el area de
Ingenieria clinica para un hospital, pues este departamento no solo se hace cargo reparar los
equipos médicos, sino que realiza un trabajo integral desde el proceso de adquisicion de
tecnologia en cuanto a la asesoria, la codificacion e identificacion de los equipos, mantenimiento

preventivo y correctivo, ademas del tema de capacitacion al personal que opera la tecnologia.

Modelo Tedrico Para Un Sistema Integrado De Gestion
Como lo plantea Duque (Duque, 2017) en su articulo cientifico “Modelo Teoérico Para

Un Sistema Integrado De Gestion (Seguridad, Calidad Y Ambiente)” de la facultad de Ingenieria
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Industrial, de la Universidad De Carabobo- Red De Revistas Cientificas, este tiene como
objetivo Complementar los modelos de integracion de sistemas de Gestidn actuales, incluyendo
elementos que garanticen una gestion exitosa y sostenida en el tiempo en las organizaciones, su
foco de estudio son las normas que conforman los sistemas integrados de gestion ISO 9001 e
ISO 14001 (2015) y la actual Norma OHSAS 18001. La metodologia empleada para la creacion
del modelo es la investigacion de documentos relacionado con el tema de forma no experimental
interpretando los elementos tedricos y practicos encontrados referentes, apoyandose también en
fuentes bibliograficas para profundizar y ampliar el conocimiento de las teméticas objeto de
estudio. Duque obtiene como resultados que el modelo es sustentable pues integra las etapas del
ciclo PHVA (planear-Hacer-Verificar y Actuar), desglosando a detalle de cada etapa lo que se
refleja en una correcta afinidad en la mejora continua de las organizaciones, Concluye que el
modelo propuesto fortalece las debilidades detectadas, ademas de realizar un aporte fundamental
que complementa la informacidn existente en la actualidad, también busca optimizar los recursos
de las organizaciones que decidan implementar el modelo de integracion de sistemas de gestion,
proponiendo un enfoque innovador para optimizar las funciones de la gerencia enfatizando en
temas como: planificacion, liderazgo y gestién eficiente de recursos organizacionales. Es de
resaltar la importancia de encaminar a las organizaciones hacia los sistemas integrado de gestion,
esto les permite tener una vision global y una operabilidad integral, abordando de una manera
eficiente los riesgos detectados en cuanto a las partes interesadas de la organizacion, en el &mbito
ambiental, protegiendo la seguridad y salud de sus colaboradores.
Una aplicacion del marco de las Cinco Fuerzas de Porter al grupo BMW

(Quijano, 2018) Quien realiza un estudio sobre qué tan atractivo es el grupo BMW, en

términos de competitividad tomando como base los planteamiento de Porter (1982), con el
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modelo de las cinco fuerzas de Porter, delimitacion de entorno competitivo, intensidad de la
competencia actual, entrada de competidores actuales, amenaza de productos sustitutos, poder de
negociacion de proveedores y clientes aplicado a la industria automovilistica, la metodologia
utilizada La metodologia utilizada consiste en un estudio de caso del Grupo BMW. Los
resultados se encuentran otros aspectos que influyen a la hora de adquirir un vehiculo, como el
tema del seguro obligatorio, el combustible que utiliza, actualmente se muestra una fuerte
inclinacion por los vehiculos que se alimentan con energias alternativas, ya que la legislacion
nacional busca promover la elaboracién y venta de vehiculos que reduzcan las emisiones y
promover el uso de energias alternativas, sin embargo BMW sigue lanzando productos
innovadores para sus clientes, sin embargo se debe enfocar ain méas en producir vehiculos que

funcionen con energias limpias y que proporcionen mayor autonomia a sus clientes.
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Bases tedricas y conceptuales

Sistemas De Gestion De La Calidad Y La Norma ISO 9001 Version 2015

Como definicion de un Sistema de gestion (1SO, 9000:2015) fundamentos y definiciones,
tenemos que corresponder al conjunto de interacciones de una organizacion, que le permite
establecer las politicas, objetivos y establecer los procesos necesarios para llegar a cumplir estos
objetivos, cuando hablamos de un sistema de gestion de la calidad (abreviatura SCG),
corresponde a la misma definicidn de sistema de gestion, sin embargo este tiene un enfoque
relacionado con la calidad de los servicios o productos ofrecidos por las empresas que deciden
implementarlos.

La norma ISO 9001 Version 2015 (NTC-I1SO 9001: 2015), da las especificaciones
necesarias orientadas principalmente a generar confianza en los productos y servicios ofrecidos
por una organizacion, derivado del cumplimiento de estos requisitos se produce un aumento en la
satisfaccion del cliente, con la adecuada implementacién de esta norma adicionalmente las
organizaciones experimentan mejora en el proceso de comunicacién organizacional, mayor

control y comprension de su proceso.

Un sistema de gestion puede tratar una o varias disciplinas, como la gestién ambiental,
gestion de la seguridad laboral, gestion financiera, seguridad informaética, por solo relacionar
algunos y es la Organizacion Internacional de Normalizacion 1SO, con sede en Ginebra, quien a
partir del afio 1987 se ha encargado de dar vida a toda la familia de las normas 1SO, mediante sus

comités técnicos.

Segun lo menciona la norma técnica Colombiana (NTC-1SO 9001: 2015) los indicadores
que se deben tener en cuenta para analizar y evaluar la pertinencia de las actividades en torno a

los SGC son la conformidad de los productos y servicios ofrecido, el grado de satisfaccion del
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cliente, el desempefio de la eficacia del SGC, la planificacion del sistema versus implementacion
de este, la eficacia para abordar los riesgos y oportunidades, el desempefio de los proveedores

externos y las necesidades de mejora en el SGC

Se ha tomado como referencia la norma ISO 9000 version 2015 (1SO, 9000:2015) para
abordar la terminologia necesaria para el desarrollo del presente proyecto y se relaciona a

continuacion:

v’ Alta Direccion: Personas o grupo de personas que dan las directrices y controlan su
ejecucion en una organizacion.

v’ Consultor del SGC: persona que contribuye a la organizacion, en el disefio y/o
implementacion de un sistema de gestion, mediante el asesoramiento o suministro de
informacion.

v Organizacion: persona o grupo de personas que cumplen una actividad econémica definida,
tienen establecidas sus funciones, responsabilidades y autoridades para alcanzar sus objetivos
propuestos.

v' Contexto de la organizacion: combinacion de factores externas e internas que afectan el
enfoque de la organizacion para el logro de sus objetivos.

v’ Partes interesadas: personas u organizaciones que pueden afectar, verse afectadas por las
decisiones o actividades de la organizacion.

v' Cliente: persona u organizacion que puede llegar a ser o que es receptor de productos o
Servicios.

v Proveedor: Persona u organizacién que suministra un servicio o producto

v Proveedor externo: proveedor que no hace parte de la organizacién

v" Mejora: Actividad que promueve un mejor desempefio
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Mejora continua: Actividad recurrente que promueve un mejor desempefo

Gestion: actividades controladas y organizadas para dirigir una organizacion.

Gestion de la calidad: Gestion enfocada a la calidad

Planificacion de la calidad: parte de la gestion de la calidad, enfocada a establecer objetivos
de calidad, definir procesos y recursos necesarios para lograr los objetivos.

Control del cambio: actividades que permiten controlar las salidas después de su aprobacion.
Actividad: Es el menor elemento de trabajo identificado en un proyecto.

Proceso: es el conjunto de actividades que interactlan entre si, utilizando las entradas para
emitir un resultado previsto.

Procedimiento: Forma detallada de llevar a cabo una actividad o proceso.

Contrato: acuerdo de vinculo entre las partes

Disefio y desarrollo: conjunto de procesos que convierten los requisitos para un objeto en
requisitos mas detallados para el mismo.

Ambiente de trabajo: agrupacion de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.
Politica: declaracion que relaciona las intenciones y direcciones de una organizacion,
expresada formalmente por la alta gerencia.

Politica de calidad: politica con enfoque a la calidad

Vision: Aspiracion de los que una organizacion quiere llegar a ser, declarado por la alta
direccion.

Misién: proposito de la organizacion en cuanto a la naturaleza de su existencia, declarado por

la alta direccion
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Actividades De Mantenimiento De La Tecnologia Biomédica Y El Invima

Definamos los términos de equipo y mantenimiento biomédico: segun El Decreto 1769
DE 1994 emitido por el presidente de Republica Colombiana, da la definicion de equipo
Biomédico como aparato 0 maquina, que reina piezas eléctricas y/o mecéanicas, cuyo fin sea
apoyar las actividades de prevencion, diagnostico, tratamiento o rehabilitacion en las
instituciones de salud. También define el mantenimiento hospitalario como las actividades
técnicas y administrativas orientadas a prevenir averias y al restablecimiento de la infraestructura
y dotacion hospitalaria para su normal funcionamiento, y las actividades que tienden a mejorar el
funcionamiento de un equipo. Su aplicacion es bastante amplia pues no se trata solo de reparar la
tecnologia biomédica, sino en un sentido mas integral se trata de prevenir las fallas o adelantarse
a ellas mediante el mantenimiento predictivo y es que estas actividades usualmente son poco
visibles en el escenario de la salud, entonces ¢de qué se hace cargo el area de gestion de la
tecnologia biomédico en los hospitales y centros de salud? Tradicionalmente las actividades de
los departamentos de soporte a equipos biomédicos, se ha centrado en la gestion de los
mantenimientos preventivos, correctivos, en inspeccionar la seguridad de los equipos,
actividades de calibracion de la tecnologia biomédica, recepcidn de las nuevas tecnologias
adquiridas, por solo mencionar algunas. No obstante, las necesidades cambiantes del sector
hospitalario requieren de profesionales que tengan una vision mas estratégica, como lo menciona
la Revista el Hospital en su articulo publicado el 16 de julio de 2018 Ingenieria Clinica, Una
Aliada Estratégica Para La Calidad Y Seguridad De Las Instituciones De Salud, la integracién de
sistemas automatizados en los hospitales, las nuevas condiciones para los servicios de salud y las
tendencias infraestructura y arquitectura hospitalaria, el uso de sistemas de informacion

integrados, los nuevos estandares de seguridad y calidad que traen consigo las nuevas
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tecnologias y su aplicacion, exigen del personal de soporte biomédico nuevas habilidades como
la planeacion estratégica y el control de la seguridad de la tecnologia biomédica, dentro de sus
funciones no esta solamente la verificacion de la seguridad eléctrica, sino también la gestion del
mantenimiento, investigacion de eventos adversos, generar planes de capacitacion para personal
que opera los equipos biomédicos, apoyo al departamento de compras con la definicion de las
caracteristicas necesaria en los equipos para optimizar adquisiciones en tecnologia biomedica.
Todas estas caracteristicas deberian reunir un grupo de ingenieros expertos en soporte a la

tecnologia biomédica.

El INVIMA (Instituto Nacional De Vigilancia De Medicamentos Y Alimentos), es la
institucién encargada de Vigilar, proteger y promover la salud de la Poblacién colombiana, por
lo tanto son la entidad a cargo de emitir los respectivos registros INVIMA, tanto para la
tecnologia biomédica, como para el personal que esta autorizado para su soporte, de acuerdo a lo
establecido en el Decreto 4725 de 2005, este registro es otorgado a los profesionales que hayan
cursado las carreras que se relacionan en la circular Externa No. 500.0553-14, que para el caso

seria la ingenieria Biomédica o las carreras afines a esta.
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Metodologia

Tipo de estudio: Para llevar a cabo el presente proyecto, se utilizara el método
descriptivo mixto, mediante técnicas cuantitativas, se utilizaran datos historicos de la empresa,
evidencia documental, y la consolidacion de una herramienta diagnostica que permita definir el
punto de partida del proyecto para la creacion del plan de trabajo y la viabilidad de implementar
un SGC, por otro lado, también se emplearan técnicas cualitativas, por medio de entrevistas al
personal de la alta gerencia y colaboradores, registro fotografico de la infraestructura y del

personal de la empresa.

En el presente documento se ha definido una pregunta problema a la que se debe dar
solucion, se han establecido los objetivos de la investigacion a cumplir y se realizo la
justificacién del proyecto y asi argumentar la realizacion de este. Se ha planteado un marco
historico, teorico y referencial que permitira alinear los conceptos y referentes histéricos del

tema de investigacion basados en fuentes confiables y con soporte cientifico.

Fuente de informacion: estas seré la observacion directa, entrevistas al personal de la
empresa, como fuente primaria y los informes de gestion (informacién tratada) como fuentes

secundarias de la informacion.
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Disefio Metodoldgico

Para dar inicio a la fase de disefio del proyecto se realizara el analisis de la matriz DOFA
existente dentro de la documentacion de la empresa, esta contiene también la evaluacion de los
factores internos y externos MEFI y MEFE, y por ultimo al anélisis de la matriz PESTEL, que se
enfoca principalmente en los factores externos que puede llegar a afectar a la organizacion, de
esta manera se podran conocer: los riesgos de las operaciones, debilidades, oportunidades,
fortalezas y Amenazas, también las necesidades y expectativas de las partes interesadas de la
empresa. Paso seguido se realizar la revision y actualizacion de Mision, Vision, Politicas de
Calidad y Objetivos, del Mapa de Procesos existente, Organigrama SIINGMI, revisién de las

caracterizaciones existentes y elaboracion de las faltantes.

Para dar continuidad al proyecto, se realiza la aplicacion de la herramienta diagnostica
inicial a SIINGMI, asi se podré determinar la distancia que existe entre el objetivo planteado y el
estado actual en el que se encuentra la empresa frente a los requisitos de la Norma ISO
9001:2015, por ultimo, se establecera el plan de trabajo a seguir para llegar al cumplimiento

esperado.
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Planificacién del SGC

Para dar inicio el plan de trabajo que daran como resultado el SGC basado en el
cumplimiento de lo requerimientos de la norma en mencién, se trabajard mediante la observacion
directa, haciendo revision de los debes de la norma que son aplicables para la organizacion de
acuerdo con sus caracteristicas de operacion, verificando mediante los soportes existentes, las

necesidades actuales en documentacién de esta.

El plan de trabajo para llevar a cabo el presente proyecto contiene las siguientes fases:

Fase de recoleccion de la informacion:

v Diligenciamiento de la herramienta diagnostica a la empresa

v'ldentificacion de la reglamentacion que aplica para el sector en el que se desenvuelve
la empresa.

v ldentificacion de las necesidades en personal para el cumplimiento de las operaciones

v" Reconocimiento de la infraestructura, herramientas y equipos necesarios.

Fase de Gestion Estratégica

v Revision del direccionamiento organizacional en SIINGMI

v Revision y actualizacién de Mision, Vision, Politicas y Objetivos.

v Revision de la politica de calidad.

Fase de planificacion del SGC

v Reconocimiento, revisién y actualizacion del Mapa de Procesos

v Disefio de indicadores de gestion.

v Delimitacion de los procedimientos involucrados (y que seran abonados en el

presente proyecto)
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Fase de disefio de la documentacién del SGC para SIINGMI.

Se establecera un plan de trabajo que contenga la documentacion necesaria para llegar a
el total cumplimiento de la norma.

Definicion y Reconocimiento del Contexto de la Organizacion:

En consenso con la Gerencia de SIINGMI y su junta de socios, teniendo en cuenta lo
identificado en el contexto y la documentacion existente, se delimitan aspectos claves para la
organizacion como lo son: Alcance del SGC, Mision, Vision, Politicas de calidad y Objetivos,
estos se describen a continuacion:

Alcance del SGC

El SGC de Soluciones Integrales en Ingenieria Médico Industrial - SIINGMI, contempla
como alcance el mantenimiento preventivo y reparacion especializado de equipo electrénico,
calibracién y comercio al por mayor de maquinaria y equipos biomédicos e industriales.
Mision

SIINGMI es una empresa casanarefia, dedicada principalmente a la prestacién de
servicios en mantenimiento y calibracion a equipos biomédicos e industriales de uso biomédico,
contamos con la infraestructura fisica y tecnoldgica adecuada, personal calificado y la
experiencia necesaria, lo que nos permite ser el soporte idoneo y suplir las necesidades de
nuestros clientes. Ponemos a disposicion del mercado servicios de alta calidad y confiabilidad,
en Casanare y Colombia.

Vision

SIINGMI en el afio 2022, seréa la primera empresa prestadora de servicios de

mantenimiento y calibracion certificada en 1SO 9001: 2015, referentes en el Departamento del

Casanare y Colombia, seguiremos contribuyendo al desarrollo del sector salud e Industrial,
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regional y nacional, reconocidos por brindar servicios de alta calidad, innovacion y eficiencia
gue permitan a nuestros clientes y aliados depositar su confianza en nuestros servicios, lo
anterior a través de nuestra gestion en infraestructura tecnologica y el fortalecimiento de las
competencias y formacion de nuestro capital humano.

La organizacion ha definido los procesos que interacttan entre si para dar cumplimiento a
sus objetivos de trabajo, mediante un mapa de procesos que contiene los elementos que podemos
ver en la Tabla 1:

Tabla 1: Definicion del Mapa de Procesos SIINGMI

Tipo de Proceso Nombre

Estratégico Gestion Estratégica

Gestion de Mantenimiento
Misional Prestacion del Servicio

Gestion Comercial

Gestion del Talento Humano
Gestion de Infraestructura
Gestion HSEQ

Gestion de Compras

Apoyo




34

Y tal como se observa en la figura 1 encontramos el Mapa de procesos de SIINGMI.

Figura 1:Mapa de Procesos SIINGMI

Cddigo

SMGMI MAPA DE PROCESOS Versir:

Fecha

Procesos Estratégicos

l PLANEACION ESTRATEGICA
Procesos Misionales
PRESTACION DEL
q {MANTENIMIENTO ‘ { SERVICIO ‘ [ COMERCIAL ‘ q
Procesos De Apoyo
" GESTION l GESTION DE INFRAESTRUCTURA ‘ . GESTIGNDE
TALENTO COMPRAS
HUMANO ( = l

Nota: Reproducida de Mapa de Procesos SIINGMI, imagen suministrada por la empresa.

afo 2021.

La politica de Calidad: La empresa ha realizado actualizacion de su politica
recientemente, este documento ha sido revisado y se pueden evidenciar en el Anexo F del
presente documento.

Los Objetivos de la Calidad: este documento ha sido actualizado recientemente y se
puede evidenciar en el Anexo G.

La caracterizacion de los procesos: Con base en el mapa de procesos se aborda la
caracterizacion de los procesos, actualmente se cuenta con las caracterizaciones de Gestion
Estratégica, Gestion Comercial, Gestion HSEQ y Gestién del Talento Humano, asi que dentro

del plan de trabajo propuesto se elaboraran las siguientes caracterizaciones: Gestion del
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Mantenimiento, Gestion de Prestacion del Servicio y Gestion de Infraestructura, el resultado
final lo podemos encontrar en el Anexo E.

Al adentrarnos en la informacion de los procesos de SIINGMI, se asignan lideres
responsables de cada uno, para ello tenemos en cuenta el organigrama presentado en la Figura 2,
elemento con el que la empresa ya cuenta actualmente, se hace revision de este para confirmar
que se adapte a la realidad actual de la empresa.

Figura 2:Organigrama SIINGMI

COORDINADOR COORDINADOR

HSEQ

COORDINADOR DE

ADMINISTRATIVO Y PROYECTOS

FINANCIERO

PROFESIONAL
MTTO

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CONTAELE

CONTADOR

TECNOLOGO TECNICO
MTTO MTTO

Nota: Reproducida de Organigrama SIINGMI, imagen suministrada por la empresa. afio
2021

Se realiza la revision de las herramientas utilizadas para la identificacion de los riesgos:
la matriz DOFA, encontrada en el Anexo Ay existente dentro de la documentacion de la
empresa la cual contiene la evaluacion de los factores internos y externos - MEFI y MEFE que
podemos ver en el Anexo B, como resultado de la evaluacion de los riesgos en la Matriz de

Factores Internos tenemos 3.20, lo que indica que la organizacion tiene unas fortalezas menores
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y se deben formular estrategias para hacerse mas competitiva dentro del mercado, y si hablamos
de los resultados encontrados en la aplicacion de la Matriz de Factores Externos, la empresa
obtuvo un total ponderado de 2.50, esto indica que las organizacion tiene una amenaza menor sin
embargo se deben formular estrategias para mejorar su competencia en el mercado actual. Otro
elemento utilizado por la organizacion para evaluar los factores externos que pudiera llegar a
afectar en determinado momento las operaciones de SIINGMI es la matriz PESTEL, en la que se
analizan los Factores de Tipo Politico, Economico, Sociocultural, Tecnologicos, Ecologicos y

Legales, todo lo anterior detallado en el Anexo C.
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Diagnostico del SGC y Analisis de los Resultados

Herramienta De Diagnostico Aplicada

Para poder determinar el nivel de cumplimiento de SIINGMI frente a la norma, se disefio
una HD que se puede ver a detalle en el Anexo H, en ella se relacionan todos los numerales de la
norma ISO 9001: 2015, (los numerales que sera excluidos debido a que no son aplicables dentro
de la organizacion son encontrado en el item 8.3 de la norma, los resultados obtenidos después

de la aplicacion de la HD los podemos ver resumidos en la Tabla 2 y graficados en la Figura 3.

Tabla 2:Resultados de la Aplicacion de la HD

Documentacion SIINGMI Vs Requisitos 1ISO 9001:2015

Puntuacion Méaxima por alcanzar 100

Puntuacion Obtenida 43

Figura 3: Grafica de Resultados Aplicacién HD

SIINGMI REQUISITOS 9001:2015

100
80
60
40
20

PUNTUACION MAXIMA ~ PUNTUACION OBTENIDA
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La puntuacion obtenida corresponde a los numerales que se cumplen de acuerdo con la
norma en referencia en SIINGMI, aunque la Gerencia de la empresa tiene dentro de sus
prioridades que sus actividades se ejecuten con calidad, no se ha llevado a cabo la
implementacion de un SGC que permita enlazar todas las partes del sistema y prestar un mejor
servicio y aprovechando al maximo los recursos, por lo anterior identifica la necesidad de
adaptar los procedimientos y procesos de la empresa, para adaptarlos al cumplimiento de la

norma objetivo y asi poder alcanzar la certificacion.
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La propuesta para llevar a cabo el SGC se detalla en la Tabla 3, también se relacionan todos los

capitulos de la norma, y los anexos que corresponden a cada ltem:

Tabla 3:Propuesta para la elaboracion del SGC SIINGMI

_ o item en 1SO
Capitulo Descripcion Anexo
9001 - 2015
Analisis del contexto con metodologia
sugerida— PESTEL -MEFI-MEFE- A-B-C 4.1
DOFA
4. Contexto De La _
L Matriz Partes Interesadas D 4.2
Organizacion o L
Alcance, Mision y Vision - 4.3
Mapa de procesos
_ p- P E 4.4
Caracterizaciones de los procesos
Politica de Calidad F 521
_ ) 31-4-41
5. Liderazgo Organigrama -
-712-72
Sistema de la Calidad y sus Procesos E 44-53
Acciones para abordar riesgos y
) A-B-C 6.1.1-4.1
oportunidades.
6. Planificacion Objetivos de la calidad y planificacion G 601
para lograrlos o
Planificacion de los cambios I 6.3
) 3.1-4-4.1-
Organigrama -
7.1.2-7.2
Personas — Manual de Funciones M 7.1.2
7. Apoyo Infraestructura J 7.1.3
Ambiente para la operacion de los
K 7.1.4
procesos
Recursos de Seguimiento y Medicion L 7.15
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Conocimientos de la organizacion N 7.1.6
Competencias M 7.2
Toma de conciencia-responsables por . 23
procesos
Comunicacion O 7.4
Informacion Documentada P 7.5
Planificacion y control operacional Q 8.1
Requisitos para productos y Servicios R 8.2
8. Operacion Control de los procesos, productos y S 8.4
servicios suministrados externamente
Preservacion Q 8.5
Control salidas no conformes T 8.7
Satisfaccion del cliente U 9.12
9. Evaluacion del Anélisis y Evaluacion \/ 9.1.3
desempefio Auditoria Interna wW 9.2
Revision por la Direccion X 9.3
10 Mejora No conformidades y Acciones v 102

Correctivas

Desarrollo De La Propuesta:

El desarrollo de la propuesta corresponde a la fase de Disefio descrita en el capitulo

Planificacion del SGC del presente trabajo y se podréa ver a detalle en la seccion de Anexos.
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Conclusiones

v Dando respuesta a la pregunta problema planteada en la ;Como crear una
sincronia entre los diferentes elementos de la empresa SIINGMI que permita prestar servicios de
manera consciente y de alta calidad en todas sus operaciones, aprovechando al maximo los
recursos disponibles y aumentando la satisfaccion de sus clientes? Podemos concluir que la
mejor manera es mediate el disefio y la implementacion de un sistema de gestion de la calidad
que se acomode a las caracteristicas de la organizacion.

v La aplicacion de la HD nos permitié identificar la situacién actual de SIINGMI
S.A.S. en relacién con los requisitos de la norma ISO 9001:2015, podemos evidenciar que, de
100 puntos equivalentes al cumplimiento total, en un momento inicial la empresa contaba con 43
puntos.

v Se establecié con la Gerencia de SIINGMI la planeacion estratégica, para
determinar la pertinencia de elementos como el organigrama, alcance del SGC, politicas y
objetivos de la calidad, mapa de procesos y caracterizacion de procesos, para dar cumplimiento a
los requisitos de la norma I1ISO 9001:2015 y una mejor alineacidn con operaciones de la empresa.

v Se disefid, elaboré o actualizar la estructura documental requerida por la norma
ISO 9001:2015 de acuerdo con las caracteristicas de la empresa.

v Se plantearon los indicadores de gestion, alineados a las necesidades de la
empresa el fin de evaluar el grado de cumplimiento y evolucion del sistema de gestion de la

calidad.
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Recomendaciones:

Con la elaboracion del presente proyecto, se dejan como recomendaciones las siguientes:

v Identificacion de los cargos criticos: después de hacer la revision del manual de
funciones de la empresa se recomienda realizar la identificacion de los cargos que por sus
funciones especificas son catalogados como criticos dentro de la estructura organizacional de
SIINGMI.

v Codificacion de la documentacion: teniendo en cuenta que la empresa ya tiene
definido un documento para el control de la documentacidn, esta se debe realizar trasversalmente
con los demas sistemas de Gestion implementados por la empresa, en este caso alinear la
documentacion del sistema de gestion de la calidad con el sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo.

v Realizar la implementacion del SIG propuesto: con la entrega del presente
proyecto, la empresa tendria un cumplimiento del 100% en cuanto a la documentacion del
sistema de gestion de la calidad basado en los requisitos de la norma ISO 9001 versién 2015, sin
embargo, se recomienda llevar a cabo su implementacion y posteriormente buscar la

certificacion con las entidades competentes.



43

Referencias

Citcovich, M. R. (2017). “Procedimientos Operativos Para La Gestion De La. Proyecto
Integrador, Hospital Universitario De Cdrdoba, ingenieria Biomédica, Cdrdoba,
Argentina. Obtenido De Chrome-
Extension://Efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/Viewer. HtmI?Pdfurl=Https%3A%2F%?2
Frdu.Unc.Edu.Ar%2Fbitstream%2Fhandle%2F11086%2F6524%2FP1_Raquelcitcovich.P
df%3Fsequence%3D1&Clen=1977896

Duque, D. (2017). Modelo Teorico Para Un Sistema Integrado De Gestidn (Seguridad, Calidad
Y Ambiente). Universidad De Carabobo-Red De Revistas Cientificas, Ingenieria
Industrial. Actualidad Y Nuevas Tendencias, Carabobo.

Hernandez, R. (2014). Metodologia De La Investigacion (Vol. Sexta Edicion). México: Mcgraw-
HILL / Interamericana Editores, S.A. De C.V.

ISO (Internacional Organization For Standardization) 1SO 9000:2015 (2015) Sistemas De
Gestion De La Calidad — Fundamentos Y Vocabulario. Recuperado De: Https: Chrome-
Extension://Efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/Viewer. Html?Pdfurl=Https%3A%2F%?2
Fjusticialarioja.Gob.Ar%2Fplanificacion%2Fpagina%2fnorma%25201S0%25209000 20
15%2520Vocabulario%2520Fundamentos.Pdf&Clen=681390&Chunk=True

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia, Competitividad y Calidad de vida mediante
Metrologia Cientifica e Industrial, (2019) Recuperado De: Https: chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/viewer.html?pdfurl=https%3A%2F%2Fw
ww.mincit.gov.co%2FCMSPages%2FGetFile.aspx%3Fguid%3D92c2af78-8f7f-4f5¢c-

ac2f-af4017117adc&clen=3731579&chunk=true



44

Instituto Nacional De Vigilancia De Medicamentos Y Alimentos. (2014). Circular Externa No.
500.0553-14. Invima, Bogota.

ISO (Internacional Organization For Standardization) 1SO 9001:2015 (2015) Sistemas De
Gestion De La Calidad — Requisitos Recuperado De:
Https://Www.Is0.0rg/Obp/Ui/#1s0:Std:1s0:9001:Ed-5:V1:Es

Lugue, J. H. (2019). Propuesta De Implementacion Del Sistema De Gestion De Calidad Con
Base En La Norma 1SO 9001:2015 En La Empresa Lipogen S.A.S. Universidad Catolica
De Colombia, Facultad De Ingenieria, Bogota.

Ministerio De Salud Y Proteccion Social De La Republica De Colombia. (1994). Resolucion
Numero 5039 De 1994. Bogota.

Universidad Complutense de Madrid, Una aplicacion del marco de las Cinco Fuerzas de Porter al
grupo BMW, (2018) Recuperado De: http://ojs.3ciencias.com/index.php/3c-
tecnologia/article/view/663

Revista EI Hospital. Ingenieria Clinica, Una Aliada Estratégica Para La Calidad Y Seguridad De
Las Instituciones De Salud (2018) Recuperado De:

Https://Www.Elhospital. Com/Blogs/Ingenieria-Clinica,-Una-Aliada-Estrategica-Para-La-
Calidad-Y-Seguridad-De-Las-Instituciones-De-Salud+126580

Revista EI Hospital. EI Mantenimiento De Equipos Biomédicos En Las Instituciones De Salud
(2019) Recuperado De: Https://Www.Elhospital. Com/Blogs/El-Mantenimiento-De-
Equipos-Biomedicos-En-Las-Instituciones-De-Salud+131060

SIINGMI. Mantenimiento Biomédico (2021) Recuperado De

Https://Siingmi.Com/Mantenimiento/



45

Villarraga Lozano, O. Del P. (2021). Metodologia Gerencial Para EI Mantenimiento Preventivo
De Equipos Médicos Minimos Usados En Habilitacion De Cirugias
Ambulatorias. SIGNOS - Investigacion En Sistemas De Gestion, 13(1), 80-9

Marin Y. (2017). La Infraestructura De La Calidad En Colombia Y Su Aporte A La Gestion De
La Calidad Empresarial. Institucion Universitaria Tecnoldgico De Antioquia -,
Multidisciplinarias. Medellin: En Contexto - Revista De Investigacion En
Administracion, Contabilidad, Economia Y Sociedad. Obtenido De

Https://Ojs.Tdea.Edu.Co/Index.Php/Encontexto/Article/View/462/592



ANEXos

Anexo A Matriz DOFA

46

SINGMI

MATRIZ DOFASIG - SIINGMI SAS

Cddigo:

Versidn:

Fecha:

Pagina

OBJETIVO

Establecer aspectos internos y externas teniendo en cuenta elementos abordados en |a matriz de evaluacién del factor

interno y Matriz de Evaluacidn del Factor Externo

ALCANCE

Aplica a los procesos estratégicos, misionales y de apoyo de la compafiia

CONSIDERACIONES PARA LA ACTUALIZACION
DEL DOCUMENTO

La frecuencia minima de revision de 1a vigencia de |a informacidn de este documento serd anual.
Los criterios para la actualizacidn de este documento incluyen entre otros los siguientes:

Resultado del analisis PESTEL

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Amplia experiencia en el sector de mantenimiento para
equipos médicos

Tiempos en el diagnostico y entrega de equipos

Uso de tecnologia y equipos para el desarrollo del
mantenimiento de equipos Biomédicos

Efectividad en la entrega de documentos para el
mantenimiento de equipos

Anticipacion a las necesidades de clientes, proveedores

Especificaciones documentadas de proceso y cargos

Delegacidn de la autoridad en forma apropiada

TTETITPUS OT TeSPUESTd AIME TdS TTET ¥ L3 L4}
rlianta
Bajo Rotacién de Personal
OPORTUNIDADES ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS DO

Infraestructura Fisica y Tecnologia para el
desarrollo del mantenimiento

1. Diversificacion concéntrica

1. Marketing digital

Tecnologia disponible para los clientes y el
mantenimiento de equipos

2. Desarrollo del mercado

2. Tecnologia propia

Disposicidn de elementos necesarios para el
proceso de mantenimiento

3. Proyectos innovacidn con energias renovables

3. Crear cultura para el manejo de procesos ylo procedimien|

Cultura Limpia y estilos de vida alterna

4, Mejora en los tiempos de ejecucion y de respuesta

Diversificacion en respuesta a las necesidades
del cliente

AMENAZAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

Nivel de competidores en el mercado

Asociacidn

1. Diversificacidn Horizontal

Precio del Ddlary tasas de inflacidn

Manejo Optimo de Recurso

2. Proactividad

Crisis por desarrollo de pandemias o
condiciones de salud

Introducir nuevos productos ylo semvicios

3. Hacer camparias de promacidn y reconocimiento de la ma

Paoliticas Fiscales

) QN Oy

, Beneficios gubernamentales y no gubernamentale




Anexo B: Matriz Factores Internos y Externos

Cédigo:
WGMI MATRIZ FACTORES INTERNOS Versién:
ABORATORID DE METROLOGIA SIG-S"NGMI SAS erston:
Fecha:
1 Am_pha experiencia en el sector de mantenimiento para 015 4 06
equipos médicos
2 Uso de tecnologia y equipos para el desarrollo del 015 4 06
mantenimiento de equipos Biomédicos h r 4 ]
3 Anticipacion a las necesidades de clientes, Hn 1 3 0,45
4 Delegacion de la autoridad en forma aprop\a'a 1 4 0.4
5 Tiempos de respuesta Ante las necesidades de los clientes 0,10 3 0.3
5 Baja Rotacion de Personal 0,15 3 0,45
6 Tiempos en el diagnostico y entrega de equipos 01 2 02
7 Efectividad en la entrega de documentos para el 0,05 9 0,1
mantenimiento de equipos
8 Especificaciones documentadas de proceso y cargos 0,08 2 0,1
NOTA:
Se obtuvo un total ponderado de 3,20 lo cual indica que la organizacion tiene una fortalezas menores y se debe formular estrategias para hacerse mas|
compelitiva dentro del mercado en el cual opera.
Caodigo:
WGMI MATRIZ FACTORES EXTERNOS —
Ah A4l l SIG - SIINGMI SAS Version:
Fecha:
1 Infraestructura Fisica y Tecnologia para el desarrollo del 015 3 0.45
mantenimiento
2 Tecnologia disponible para los clientes y el mantenimiento de 0.15 3 0.45
equipos
3 Dlsposmlqn de elementos necesarios para el proceso de 0.15 3 0.45
mantenimiento
4 Cultura Limpia y estilos de vida alterna 0,15 3 0.45
5 Diversificacian en respuesta a las necesidades del cliente 0,10 3 0.30
5 Mivel de competidores en el mercado 0,10 2 0.20
6 Precio del Ddlar y tasas de inflacidn 0.05 1 0.05
7 Crisis por desarrollo de pandemias o condiciones de salud 0,10 1 0,10
8 Politicas Fiscales 0,05 1 0.05
NOTA:
Se obtuvo un total ponderado de 2,5 lo cual indica que la organizacién tiene una amenaza menor y debe formular estrategias para hacerse mas
competitiva dentro del mercado en el cual opera.
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Cédigo:

yMGMI ANALISIS DE PESTEL Version:
SIG - SIINGMI SAS Fecha:

LABORATORIO DE METROLOGIA Pagina:

y analizar factores extemos del entomo que impactan a SINGMI S.A.S para la toma de decisiones en el corto plazo

OBJETIVO

Aplica a los procesos &gico:

y de apoyo de la organi;

ALCANCE

CONSIDERACIONES

La frecuencia minima de revision de la vigencia de la informacion de este documento sera anual.

Los criterios para la actualizacion de este documento incluyen entre otros los siguientes:

Resultado del andlisis de la Matriz de Evaluacion de Factor Externo
Actualizacién de la matriz DAFO

OPORTUNIDAD

AMENAZA

u otro ente

FACTORE?DEL ENTORNO Detalle Negativo Indiferente Positivo
(Anélisis externo)
Mayor Menor Amenaza
FACTORES POLITICOS
. . Nuewos sistemas de gobierno de indole
Cambios de gobierno . X X
nacional, departamental y local
Ayudas empresariales enfocadas en el
Subsidios del gobierno marco de la economia naranja y X
reactivacion econémica
FACTORES ECONOMICOS
Impuestos muy altos, afectando el
Impuestos . . X
rendimiento y la utilidad de las empresas
Acompafiamiento en formulacion de
Programas de r ivacion ias de y aumento de la M N
econémica productividad, con el fin de contrastar los
ewventos negativos de la pandemia
La devaluacion de la moneda oficial frente
Divisa al délar aumenta el precio de los insumos X X
requeridos para la operacion
Conwocatorias externas para fortalecer el
Convocatorias para Competitividad desempefio de la organizacion y la X
competitividad
FACTORES SOCIALES-CULTURALE!
Estilo de vida Nuevas formas de vida y dg'ac\uar por 3 7
parte de la poblacién
Percepcion clientes Grado de satisfaccion de los clientes X
Ingresos Capagdad ﬂnanplera por part.e de los =
clientes o clientes potenciales
Impacto econémico por epidemias | Afectacion en el nivel econémico de la o
o pandemias poblacién y clientes
; . Nuewvas estrategias o métodos para el
Necesidad de cambio d . P X X
desarrollo de las actividades
FACTORES TECNOLOGICOS
Conocer previamente el comportamiento
Machine learning " . N X
de clientes e identificar las necesidades.
Aumento en el consumo de energia y por
Uso de la energia ende en el costo, llevando asi a identificar X X
nuevas opciones
- Productos o senicios innovadores que
Remplazo de tecnologia B X X
aprovechan energias renovables
Mayor eficiencia en los procesos de
Internet de las cosas " . X X
produccién, monitoreo a factores
. o Programas gubernamentales con
Beneficios uso de tecnologias . X X
incentivos econémicos
FACTORES ECOLOGICOS
Cambio climatico Factores cllrnai!ccs que influyen en la 7 .
decisién de compra
Consumo de recursos no Mayor consciencia para el manejo de los >< %
renovables recursos naturales
. Disminuir los niveles de contaminacion
Contaminacion PR X X
ambiental con el uso de energias limpias
FACTORES LEGALES
Propiedad intelectual Proteccion legal sobre innovaciones X X
Requisitos legales y normativos Cumplimiento de requisitos Iegéles Y X X
normativos _aplicables a la organizacion
Salario Minimo Aumento de salario minimo X X
Licencias ambientales ante Corporaciones
Licencias X :
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Partes Interesadas
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Anexo E: Caracterizacion
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S/NGMI

CARACTERIZACION DEL PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA
SIG - SIINGMI SAS

(OBJETIVO DEL PROCESO:
* Definir y establecer los

* Realizar alosi

* Establecer el direccionamiento de la empresa frente al Sistema
= Verificar &l resuttado del Sistema de Gestion de gestion integral y propaner actiones de mejora continua
* Realizar Ia asignacion de recursos para el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion.

del sistema

é la organizacion.
de gestion Integral

en la matriz de objetivos y metas

Gerente.

PARTICIPANTES:

Coordinador de proyectos, Cordinador HSEQ.

* Todos los procesos
* Cliente externos
* Mercado

* Necesidades clientes
* Indicadores de gestion
* Variables del Mercado

* Resultados de medicion satisfaccion
del cliente

indicadores de cada proceso)
+ Analisis de Qusjas y Reclamos.
*Andlisis Financieros

* Informes de Gestion (Resultado del

PLANEAR

HACER

*Planes de continuo.

= Definir polticas, objetivos y directrices paral
Ia organizacisn.

*Establecer el direccionamiento estratégice.

Planificar las revisiones y cambios del
Sistema de gestion

“Analizar informacion recopiada del Sistema
“Controlar todos los procesos de la organizacion.
‘Proponer acciones necesarias  para e
mantenimiente y mejoramisnto del Sistema del
gestion

*Asignar los recursos necesarios para e
mantenimiente del Sistema

* Realizar las revisiones por l gerencia y
registrar los resultados.

“Polticas y objstivos del sistzma.

* Informes Gestion por Procesos

* Medidas correctivas y Preventivas
* Aprobacion de recursos

* Direccionamiento Estratégico

VERIFICAR

ACTUAR

*Evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad|
y desempefio de los procesos

“erificar las acciones propuestas para la|
mejora del sistema

*Formulacién Planes de Mejora

+ Todos los procesos
+ Cliente externo

* Equipo de cémputo

+ Paneleria

* Recursos econémicos para la
ejscucion e planes de accion

* Informe
+ Analisis de informacin
* Documentos Informativos.

+ Presupuesto anual de ventas
+ Objetives
+ Matrices

# duditorias Realizadas
# auditorias programadas

Presupuesto Ejecutado
Presupuesto programado

# Revisiones gerenciales Realizadas

+ Poliica del sistema de gestion
+ Dbjetivos del sistema
+ Mapa de Procesos

* Misibn

*Visibn

* Informe Auditorias.

+ Pr revision por la direccién

Revisionas

prag:

+ Acta Revision por la Direccian

41.4.2,4.3, 515216171
91.8.3.10.3

+ Seguimiento a los Objetivos e Indi

icadores

* Acta de Revision por la Direccion semestral

* Control de Recursos Financieros y Generales

Elaborado por
Cargo
Fecha

Revisado por
Cargo

Caracterizacion Del Proceso Mantenimiento

Fecha

S/NGMI

CARACTERIZACION DEL PROCESO MANTENIMIENTO

Version

Fecha:

Pagina:

'OBJETIVO DEL PROCESO:

Asegurar que los servicios prestades se realizan bajo los.
Ser un respakdo para los clientes de Ja empresa en relacion a la documentacion relacionada al proceso.

garanticen la

en la operacion de los equipos.

RESPON;

SABLE DEL PROCESO:

Coordinador de proyecios

PARTICIPANTES:

Coordinador de calidad

Grupo tecnico

= Procesc Gestion comercial

* Proceso de gestion de la
infraestructura

* Proceso de gestion de compras

* Solicitud de servicio aprobada

* Aceptacion de cambios a la solicitud
de servicio

* Condiciones adecuadas de los
equipos y de la infraestructura para la
realizacion de los mantenimientos.

* Elementos 0 servicios para la
realizacion de los mantenimientos

PLANEAR

HACER

* Condiciones para los equiposa intervenir.

= Planear la prestacion del servicio

* Alistar los elementos necesarios para la
prestacion del servicio ( herramientas,
accesorios, repuestos)

= Nombrar el personal

= Preparar elos equipos intervenic

* Instructivos para la realizacién de
mantenimientos

* Informacion de los cambios a las condiciones

a realizar

- Ejecutar el o trabajo o
deltrabajo |* Hacer la que soposta el trabajo
realizado.

licitud de servicio

* Documenstacion soporte del servicio prestado.

VERIFICAR

ACTUAR

= Verificar cumplmiento de los objetivos
planteados
“Analizar indicadores del Froceso

= Analizar los resultados del proceso y las no
conformidades presentadas.

= Plantear acciones correctivas  preventivas
para el cumplimiento de los objetivos plancados.

= Plantear acciones de mejora

* Todos los procesos

* Cliente Externo

*Equipos de apoyo para la
realizacion de los mantenimientos
= Equipos para la realizacion de
mantenimientos

= Insumos (repuestos, accesorios,
demas elementos necesarios para
I actividad)

* Infraestructura fisica

* Software de mantenimiento

= Equipo de compute

EPPS necesarios para la labor.

* Informes

= Murales

* Directa del jefe inmediato.

* Medios de comunicacion interna.

Total de servicio nio Conforme

Total de servicios atendidos

Total servicios azendidos
o5 programados

Total ser

Total carpetas clientes entregadas
Total carpetas ingresadas — cliente

d trabajo a realizar.

realizacion de

Protocolos de mantenimiento

* Normativa nacional

rte del trabajo realizado.

61.7.181, 8.2 83, 84,85
8687101102

+ Actividades de verificacion, inspeccion, ensaye o prueba durante las etapas del proceso

+ Control de calidad del producto en proceso y en products terminado
* Control de Producto no Conforme

Elaborado por
Cargo
Fecha

Revisado por
Cargo
Fecha




Caracterizacion Del Proceso Prestacion Del Servicio

S/NGMI

CARACTERIZACION DEL PROCESO PRESTACION DEL SERVICIO

Cédigo:

\ersion:

Fecha:

Fagina:

DBJETI¥O DEL PROCESO:

* Asequrar que 105 requerimientos del eliente estan adecuadamente definidos

* Difinir sila empress esté en capacidad de cumpli can los requerimiento del olients

RESPONSABELE DEL FROCES!
Coordinador de prayectos

PARTICIPANTES:

Coordinador Administrative y Financiera,

Ausiliar administrativo y Ausiliar contable

*Procesa planeacién esratégios

* Proceso gestion del mantenimieny

* Prosesa gestidn deinfraestructurd

* Frocesa gestian de compras

las actividades de mantenimiento,

* Condiciones para la prestacidn de

servicios

*InFormasidn de los cambios 3 las

ondicianes iniciales de |3 solicitud de
i

o
servicio

"

biomedicos e industriales
*InFormacion de o3 cambios & las
condiciones iniciales de |3 solicitud de
servicio

iones de entrada de los equipas|

* Pactar las condiciones del servicio

* Generar pragramacisn de trsbajo

* Comunicar cambios 3 las condicianes
pactadss nicislmente con &l cliente

* Estableser sondiciones para la prestacicn del
servicio

* Elaborar solicitud de servicios

*Elsborar facturs y recibir comprobante de pago

*erifiear las condiciones de entrada del equipa

VERIFICAR

ACTUAR

* Verificar que los cambios en los servicios,
pactados 5= teng2n en cuents.

* Revisar la satistacoidn del cliente

*Verific-ar el cumplimiento de los objetivos

*Plantear aceiones carrectivas | preventivas para
el cumplimienta de [os obietivos planeados.

*Flantear aceiones de mejora

* Contrato
* Solicitud del servicio aprobada

* Aeeptacion de o= cambios ala solicitud del
servicia,

PROVEEDOR ENTRADAS CICLO P-H-¥-A SALIDAS CLIENTE
PLANEAR HACER
* lecesidades del cliente. * Dferta economics o Cotizaidn
*Cliente Equipos biomedieos ¢ ndustiales aio) . £y gic ge 1y iabilidad del senvicic *Elabarar Oferta ecanomica o catizacién * Condiciones parala prestacion del servici

* Clients Externc

* Todoslos pracesos

RECURSDS

CANALES DE COMUNICACION

INDICADORES

DOCUMENTOS RELACIONADOS

REGISTRDS

REQUISITOS A

sfono

* Computador

* Medios de comunicacisn interma
* Fieuniones internas

*Impresara
Conetlén a intermet

* Espacio para aimacenar equipos
del cliente

*Informes.
* Bindlisis de inFarmacisn

* Documentos Infarmativas

itudes atendidas

solicitudes recibidas

* Condiciones ParaLa Frestacion De Servicios
* Revision de solicitudes

* Solicitud de servicios

* Oferta evonomica o satizacidn
*Base de datos de contastos

* Recepeian y entrega de equipos
" Factura

* Mleesidades del oliente
* Comprabante de pages

61,71,8.1,82,83, 54,8566,
E1104,10.2

SEGUIMIENTO AL PROCESO

CONTROLES AL PROCESD

* Seguimiento a los Objetivas & Indicadares
* Sequimiento 3 los requisitos de las partes interesadas

* Cumplimiento de téminos comercisles
* Cumslimiento indicador solisitudes atendidas

* Revisidn de las condiciones del servicio afertadas por la empresa

Elaborado por
Cargo
Fecha

Revisado por
Cargo
Fecha

Caracterizacion Del Proceso Comercial

S/NGMI

CARACTERIZACION DEL PROCESO COMERCIAL

Cédigo

ersidn:

Fecha

P agina:

DBJETIVO DEL PROCES

* Aumentar |2 panticip scién en el mercado

* Retencidn de clientes claves,

* Establecer las necesidades y expectativas de los clientes para enfocar la Organizacion al cumplimiento de las mismas.

* Generar erecimiento en las ventas y

=alicitudes de servicio

RESPONSABLE DEL PROCESD:
Coordinador Administrativo y Financiero

PARTICIPANTES:

Couardinadar Adminiztrative y Financiers
Contadar, Aus administrative y Aus sontable

PROYEEDOR ENTRADAS CICLO P-H-¥-A SALIDAS CLIENTE
* Catalago de productos PLANEAR HACER * Fiesultados de investigacién de mercado * Todoslas procesos
*Informacién de clientes * analisis situzcion del mercad *Relizar llamada, visita comercial, seguimiento 31 |* Datos Clientes potencisles. * Cliente extemo
- Mepesidades yexpestativas de 105 |+ Planear isitas comercisles yreslizacién de 13| ¥ “Pedidos | eotizaiones
* Cliente enteme clientes. wenta. * Realizar la venta o prestacisn del servicio. *Indic adores de Gestisn
* Proveso gestion estrategioa ~Informe de quejas yreclamas “Planificar a5 revisiones y cambios del Sistemsa * Enwegar praductos 3l cliente y factura ariginal. | Fiesultados medicidn satisfaccidn del clientes
*Proces i . - Asiones de mejora

* Procese Gestién de compras

cl

* Atencitn de quejss y reclamos.

* Encusesta Satisfaceidn 2 los clientes

VERIFICAR

ACTUAR

* Seguimient 3 laventa
* Verificar resultados satisfaceidn del oliente.
*Analizat indic adores del Procesc Comercial,

* &nalizar los resultsdos delproceso y las no
conformidades presentadas.

* Flantear aceiones corectivas | preventivas para
el cumplimienta de I prondsticos de ventas

* Plantear acciones de mejorz.

RECURSOS

CANALES DE COMUNICACION

INDICADORES

DOCUMENTOS RELACIONADDS

REGISTROS

REQUISITOS A

* Persanal

* Instalaciones # Oficina

*Insumes de oficina

Bases de datos: lstads d=
clientes, ventas histéricas, precios
histérieos.

* Wisitas 3 olientes

* Informes

“Corren slectrancios

Estudios de mercado
Frocedimientos, Farmatos
Encusstas de satisfaceidn del cliente

Documentos o actas

Promedia Evaluacién Satistaceidn Clisntes

* Politica sisterna de gestion
*Frosedimients satisfaccidn de clientes

“Encuestas de satisfaceidn 3l cliente
" Cotizacidn

" Catlogos " Pedido
* IMatriz Base de Datos de Clientes “Factura
" Femizidn

512,52, 617,115, 82, 3.3

SEGUIMIENTO AL PROCESO

CONTROLES AL PROCESO

* Necesidades del Cliente, stencidn de inquistudes
* Evaluacién de Satisfaccion del cliente
* Procedimientos relacionados con el proceso

*Cartera
* Cumplimienta de términos comerciales.
* Cumplimiento indicador satisfagcion de cliente

Elaborado por
Cargo
Fecha

Revisado por
Cargo
Fecha
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Caracterizacion Del Proceso De Gestién Talento Humano

Cadigo
S m G MI CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION TALENTO HUMANO e

Fagine:

RESPONSABLE DEL PROCESO:
OBJETIVO DEL PROCESO: Gerencis
- Garantizar que § Y i PARTICIPANTES:

-Cumplir conles procesos de seleccién y vinculacidn del personal.
“Bienestar ymejoramienta de competencias lsbarsles Gerente, Coordinador HSER

Todoslos Trahsjadores

PROYEEDOR ENTRADAS CICLO P-H-¥-A SALIDAS CLIENTE
" Gerencia * Solicitud de personal PLANEAR HACER . & Todos
*Normatividad Laboral *Hojas de Vida Identificar necesidades de personal *Seleosien y vinoulacion del personal enuranade - Cliente Externa
*Tados las Pracesos *Manual de Funciones *Establecer el Manual de Funciones *Induceiénu reinduceidn del personal Curmoi "
i . ) Cumplimisrno de la Narmatividad labaral vigente
* Resultados de Evaluacion de Lol l 31 pl It N de las hoj;
Desempefio *Planeacién Exdmenes Médicas *Liguidacidn de ndmina. * Resultados de evaluaciones de desempeio

*Ejecutar svaluacién de desempefic
*Implementacicin de actividades previstas en el
Plan anual de trabajo

“Realizanicn de exémenes médioos aoupasionales
y afliasiones sorrespondientes

* Retiro de personal

VERIFICAR ACTUAR
~Seguimienta 3 (0s planes § programas. “Toma de acciones correctivas.
* Seguimienta 3 I3 eesluscién de desempefio 4 *Mejora Continua en el procesa

procedimisntos invalucrados.

- Realizar la medicicin 2l proseso.

RECURSOS CANALES DE COMUNICACION INDICADORES DOCUMENTOS RELACIONADOS REGISTROS REQUISITOS A
*Personaliddneo alos requisitos | Informacidn # Capacitaciones Ejecutads N “Induccién y reinduccién 53, 64, 112, T2, 1.5, a4, 0.4
del proceso  Comunicacion directa con los # Capacitaciones Programadas * Procedimiento de Talento Humano *Hoia de vida del persanal
*Equipo de computs trabajadores " Manual de funciones yresponsabilidades *Ewvaluacidn de desempefio del personal
*Fapeleria “Correo electranion #pe

abajadoras svaluados satisfactoriamente
# trabjadores evaluados
SEGUIMIENTO AL PROCESO CONTROLES AL PROCESO

Evaluzcion de desempefio Asistencia y evaluacidn de capacitaciones

Cumplimiento Procedimiento Talento humano Indicadores programa de capacitaciones

Programa de capacitaciones Indicadores evaluacidn de desempefio

Elaborado por Revisado por

Cargo Cargo

Fecha Fecha

Caracterizacion Del Proceso HSEQ
Cédigo:
ersidn:
CARACTERIZACION DEL PROCESO HSEQ Foch

Fagina:

RESPONEADLE DEL FROCESOD:

OBJETI¥D DEL PROCES Cocrdinadar HSER

- Implementar y administrar ol Sistema de Gestidn (Sequridad y salud en ¢l trabajo, Calidad]

- Walar por ol cuidado inkegral ds los trabajaders. PARTICIPANTES:

~Garantizar el mantenimicnto y control de I documentacidn de los procesos de la organizacién, Gerents

- Azignar las elementos de proteccién persanal
Todos los Trabajadores

PROVEEDOR ENTRADAS CICLO P-H-¥-A SALIDAS CLIENTE
*Documentos y registros internos y PLANFAR Hacer + control de sregistros Tades loz procezes
externos del sistema acién de documentes antes de su * Zocializar los decumentes generades por la ) « Cliente Externe
* Recultados e anditoriaz internas divulgacin empresa Trabajaderss

) N . * Informe cumplimisnta plan de trabaje
Productes Mo conformes . N . *Cantrolar los documentos ds arigen interna y
Plancacién actividdes del plan de brabajo -
externe del Sistema de Gestion,

“Resisitn gerencial

* Evaluacin ¢ infarme del cumplimienta del

" Paliticas y Objetivos de Calidad * Planificar ka realizcién de |z suditorias “ Welar par el cumplimicnto de laz normativas. siskema
* Mormas 30 30012015 inkarnaz *Evaluar funcionamicnto de procesos y ajustes de | *Informe del cierre efectivg de laz acdiones
" Cliente externo * Productos plo servicios no conforme | « Programar el zoquimienta y cierre cfective def 192 documentos gencradaz al zistema
“Todes los procesos * Guejas, reclamos y sugerencias laz ne canfermiduder *Ejecutar las auditorias plincadas *Informe dt suditorias internaz del sistema
Hallazges suditorias internas ple Realizar sequimicnto 2 la implementacian y *Indicadores de cumplinisnto 4ol sictems

* Gerencia cxtemas cinrre efective de laz acciones corre
* Exaliacién de satizfaccién del chente Resliar andliiz de cauzas parane

* Inspecciones u medicionss

VERIFICAR ACTUAR
“Cump y contral de .  sequimients delaz auditorias 3l
internoz y extemos Siskema
* Cumplimicnto de bz auditorivs internazy | * Seguimiento y control a lus ne conformidades y
externas programadas acciones correctivas

* El zaquimicnts 3 by implamantacién y sficacia
de laz ne conformidadss y acciones
correctivas.

RECURSOS CANALES DE COMUNICACIGHN] DOCUMENTO3S RELACIONADOS REGISTROS REGUISITOS A

“Personslidéneo alos requisito del |- Informacién documentada *Programaz de Auditoriaz "Liztads Macztra ds Documentos

procese * Carres alectrinice *Plan de Auditarias *Inzpacdiones

“Equipas de Computa “Cartelera *Informe d Auditarias *Farmate praducts No canforme

*Papelerta *Directa con los trabsjadores “Procedimientos de Acciones  Correctivas 4415125252261,
preventivas * Registros de asistencia TA15. 856513210,
*Procedimisntos de Auditoriaz Internaz 102,105
* Politics Objetivos del sistema *Formato Actas

SEGUIMIENTO AL PROCESD CONTROLES AL PROCESO

« Contral dz Documentos y Pegistras
+ Contral de no conformidades

= Verificacién del cierre de las no conformidades. Sequimiento, medicién y andlisi de indicadores

Elaborado por Revizado por
Cargo Carge
Fecha Fecha




Caracterizacion Del Proceso Gestion De Infraestructura

53

S/NGMI

CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA

Cédigo:

Versidn:

Fecha

Fagina

DRBJETIVD DEL PROCESD:

Establecer las actividades necesarias

adecuadas las

wlos equipos de SINGH para faciitar 135 actividsdes de prestacion de servicios y suministros.

RESPONSABLE DEL PROCESD:
Coordinador Administrativo y Financiero
PARTICIPANTES:
Coodiandor proyectos, coordinador HSED

Pers. contratista de empresa seruicic de asso

PROYEEDOR

ENTRADAS

CICLOP-H-¥-A

SALIDAS

CLIENTE

* Progesa Gestrion estategica

*Proceso de gestién de compras

* Equipas patrén que soportan el
mantenimients  equipos biomedicas

* Equipas dé 3poua sl proceso de
mantenimiento de equipos biomedicos
eindustriales

* Herramienta especializada

* Areas de almacenamiento de equipos,
insumas yrepuestos.

* Equipos de computo

* Demis equipos qus haven parte de las
operaciones d¢ la empresa.

* Instalaciones fisic s de 13 empresa

FLANEAR

HACER

empre.

* Construir un plan de verificacidn, mantenimiento y

calibracidn [ suando sea ¢ caso) de los equipos
que haven parte de la infraestructua s SIGNMI.

*Elsborsr un protocol de limpiezs, desinfescidny

contral de vestores para las instalaciones de 12
empresa.

“Progrmar s 3pacitaciones para los colsboradores

entemas de dela

*Identificar todos 150 equipas que hacen parte de 3
sa

*Condi sdecuadss delos equipos ydels

“Ejecutar oz i u
calitraciones delos equipas propiedad de SIMGM
en las fechas establevidas.

infraestructurs para la prestacién de los servicios
y atengian de suministras en SINGHL

“Mecesidades de equipos y servisios

* Todos los procesos

* Ejecutar las aotividades de

calibraciones ]

preiodica alas instalaciones de la empresa,
* Ejecutar las jornadas de fumigacion de acuerdo a
13 programacidn #stablecida.

*Llevar 3 ¢3ba las capacitaciones programadas en
temas de alai dela

laempresa.

empresa.

VERIFICAR

ACTUAR

* Ewaluar las acciones realizadas

“Plantear accianes de mejorafrente alas no
conformidades encantradas.

parala prestacién de las servicios.

RECURSOS

CANALES DE COMUNICACION

*Personal

* Instalaciones f Oficina

* Insumos de oficina

*Bases de datas: inventario de
equipos que hacen parte de 3
infrastrichics de SINERL

* Equipo de computa

* Comec electrénico

* Analisis de Informasian

* Documentos inform ativos

*Bases de datos: inventarios dela
infraestiuctura de SINGMI

* Rieuniones intermas

DOCUMENTOS RELACIONADOS

REGISTROS

REQUISITOS A

* Mantenimisnto

de equi

# Manto de equipos SIINGMI programados

* Implementacién de las 55

* Plan de asequramisnto metroldgico equipos)
patréin o de apoyo

" Reportes de mantenimiznto
" Centificadoes de calibracidn

* Flanila de siguimiento a aotividades de impieza
desinfeceidn y fumigacién.

61,10, 8, 2,85, 5.4, 85, 5.6,
87,100,102

SEGUIMIENTO AL PROCESD

CONTROLES AL PROCESD

o

del plan

. calibracisn y
tividad

del plan

de equipos.
de limpieza, desinfesaisn y fumigacién.

* Contral de Documentos § Fegistios del proceso.
* Contral de no conformidades del pracesa

Elaborado por
Cargo
Fecha

Revisado por
Cargo
Fecha

Caracterizacion Del Proceso Compras

S/NGMI

CARACTERIZACION DEL PROCESO COMPRAS

Cadigo

Version:

Fecha:

Pagina

OBJETIVO DEL PROCESO:

los clientes

_Controlar las actividades de adquisicion de materia prima o nsumos necesarios para la operacion de |a empresa, los cuales se ajustan a los requerimientos de calidad y cumplimiento de los reguisitos del

“Proveer los materiales € insumos necesaria para la fabricacion de productos que cumplan con las especificaciones requeridas
“Proveer los elementos de trabajo necesarios para la operacian en general

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Coordiandor administrativo y financiero
PARTICIPANTES:

Auxilar contable, auxiiar administrativo,
Contador, Gerencia

PROVEEDOR ENTRADAS CICLO P-H-V-A SALIDAS CLIENTE
*Necesidades de bienes, elementos o PLAHEAR HAcEeR + Compra de materia prima *Todos los procesos
servicios para la reslizacion de los
trabajos de mantenimeinto preventivo * Listado de proveedores actualizado
ylo correctivo. *Programacion de solicitud de materisles & + Lista de Proveedores * Gerencia
. insumos.

Weoesidades en suminitros para * Solicttar cotizaciones a proveedores.
clientes externos + Cotizaciones
“Necesidades de bienes, elementos o
servicios para las operaciones *Inscripion de proveedores, * Seleccion de proveedores
*Todos los Procesos cotidianas de a empresa. * Ordenes de Compra
“Necesidades en suminitros de . X .
* Proveedores acuerdo al plan de compras de la Revision de inventarios. Entregar a contabildad i orden de compra * Evaluacion y reevaluacion de proveedores
* Realizar evaluacion de proveedores. + Ordenes de produccion
Plan de accibn con los provesdores Qe 0 [, e e g gestian del proceso
cumplan con la calificacion
VERIFICAR ACTUAR * Acciones Correctivas
= Recibir el material verificando que esté de  |* Reevaluacion de proveedores.
acuerdo a lo solicitado en la orden de compra |+ Ajustes al sistema de compras ¢ inventarios.
= Cumplimiento de plan de accion de los * Analizar el desempefio del proceso y plantear
proveedores acciones correctivas.
* Supervision y control de Inventarios
RECURSOS CANALES DE COMUNICACION INDICADORES DOCUMENTOS RELACIONADOS REGISTROS REQUISITOS A CUMPLIR
* Personal idéneo a los  requisttos|* Correos electrénicos * Orden de Compra * Certificado de Calidad de materiales. 64.1,6.4.2,8.4.3,851,85.2)
del proceso = Analisis de Informacion = Promedio calificacion de proveedores * Base de datos proveedores * Listado de Proveedores 6536687101102
* Equipos de Computo *Documentos informativos * Evaluacion de proveedores * Seleccion de proveedores
* Insumos de oficina Procedimiento - seleccion y - evaluacion de|. £ aacign de proveedores

AL PROCESO

'CONTROLES AL PROCESO

* Sequimiente del desempefic del proveedor
* Planes de accion para proveedores

* Calidad de la materia prima comprada
* Indicadores del proceso

Elaborado por
Cargo
Fecha

Revisado por
Cargo
Fecha




Anexo F: Politica De Calidad

Cédigo:
POLIMICA DE CALIDAD
Varsidn: 1
SIG-SIINGMI SAS
Facha: | 07/07/2021

POLITICA DE [CALIDAD

Soluciones Integrales en Ingenieria Médico Industrial SIINGMI 5 A5, dedicada a
actividades de mantenimiento a equipos médicos e industriales, garantizando a sus
clientes calidad en trabajos realizados, con un tiempo de respuesta agil y segun lo
acordado con el cliente, en cabeza de la Gerencia General ha decidido implantar en
la empresa un sistema de gestion y se compromete a cumplir con los requisitos
aplicables con el fin de consequir la mejora continua del sistema de gestion de
calidad a través del cumplimiento de los siguientes compromisos:

» Satisfaccion de las necesidades y expectativas de los clientes de la
organizacion a través de sistemas de calidad, gestion documental enfocados
en la normatividad legal vigente y la mejora continua en la gestidn,
desempefio de todos sus procesos y procedimientos proporcionando los
recursos humanos tecnoldgices, fisicos y econdmicos necesarios.

» Proteccion del medic ambiente y la prevencion de la contaminacion,
controlande los aspectos ambientales significativos asociados a las
actividades desarrolladas en la empresa, mitigando los impactos ambientales
asociados al consumo de recursos naturales y a la generacion de residuos,
fomentando el desarrollo sostenible y la educacion ambiental en la
organizacion.

» Promocidn de la salud y la prevencion de lesiones y enfermedades laborales
del personal, identificando, mitigando y controlando los riesgos laborales que
pueden generarse en el desarrollo de las actividades de formacion y
administrativas.

o Proteccion, preservacion y soporte de la informacion institucional
almacenada en medio fisico y electronico, salvaguardando la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta.

o Promocion al interior de la organizacion acciones de responsabilidad social
con los grupos de interés, principalmente con actividades de apoyo en temas
innovadores y sistemas alternativos-ecoeficientes.

Julian Marquez Cubides
Representante Legal
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Anexo G: Objetivos De Calidad

Codigo:
OBJETINVDSE DE CALIDALD

Varsibn:
SIG-SIIMGMI 5AS

Facha: 0072021

OBJETIVOS DE CALIDAD

Soluciones Integrales En Ingenieria Medico Indusirial SINGMI 5.4.5, define los

siguientes objetives para su Sistema de Gestion a partir de la politica de 35T y

Calidad establecida, cuyo proposito es |a implementacion, mantenimiento y mejora

permanente del mizmao:

Mejorar las competencias, habilidades, conocimientes v condiciones del capital
humano, para responder a las necesidades, expectativas y caracteristicas de los
grupes de inferés de la empresa, en funcion de su mision y estrategia
corporativa.

Incrementar el nimero de productos y lineas de accion mediante la
caracterizacion especifica de clientes actuales y potenciales a partir del analisis
intermo v de su enformao.

Fomentar el desarrollo tecnologico de nuevos productos yio servicios mediante
la innovacion v la investigacion en el campo de accion.

Optimizar la gestion corporativa a través del seguimiento y conirol de los
procesos, haciendo uso sostenible de los recursos disponibles, apoyandose en
los dispositivos dispuestos por la compania.

Visibilizar el uso racional y eficiente de recursos de origen organico, inorganico
v energético necesarios para la ejecucion de las actividades administrativas v
operativas de la organizacian.

Impulsar la participacion ciudadana, |a garantia de transparencia, 1a innovacion
con fines de optimizacion y la minimizacion en la gesfion de riesgos asociados
al uso indebido de la informacion a través de la adopcion de estrategias que

permitan aprovechar el uso de las tecnologias y servicios digitales.
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Cidiga:
OBJIETNVWOS DE CALIDAD
Varsion: 1
SIG-SIINGMI SAS
Facha: 070772021

e Optimizar los sistemas de informacion y de gestion tecnologica de la
organizacion garantizando su operacion y seguridad integral con un enfogue de
innovacion y desarrollo tecnoldgico.

¢ Promover el bienestar integral del personal de Soluciones Integrales En
Ingenieria Medico Industrial SIINGMI S AS y gestionar el riesgo en salud a
fravés de estrategias que contribuyan al mejoramiento continuo del entorno
laboral, la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la
disminucion de accidentes y enfermedades laborales, dando cumplimiento a la
normatividad vigente.

o Controlar las cargas contaminantes de las emisiones atmosféricas relacionadas
con el uso de combustibles fosiles y los vertimientos de aguas residuales no
domesticas relacionadas con las actividades propias de la operacion de

Soluciones Integrales En Ingenieria Medico Industrial SIINGMI 5.A.S

Julian Marquez Cubides

Representante Legal




Anexo H: Aplicacion Herramienta Diagnostica

REQUISITOS NORMAS TECNICAS

1SO 9001:2015 PUNTUACION PUNTUACION
OBTENIDA MAXIMA

4.1 Comprensién de la Organizacion y de su Contexto 5 5
4.2 Comprension de las Necesidades y Expectativas de las Partes 2 5
Interesadas
4.3 Determinacion del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad 2 2
4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus Procesos 4 5
5.1 Liderazgo y Compromiso 2 3
5.1.1 Generalidades
5.1.2 Enfoque al cliente 2 2
5.2 Politica 3 3
5.2.1 Establecimiento de la Politica de la calidad
5.3 Roles, Responsabilidades y Autoridades en la Organizacion 4 5
6.1 Acciones para abordar Riesgos y Oportunidades 3 3
6.2 Objetivos de la Calidad y Planificacion para lograrlos 2 2
6.3 Planificacion de los Cambios 0 2
7.1 Recursos 2 2
7.1.1 Generalidades
7.1.2 Personas 3 3
7.1.3 Infraestructura 0 2
7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos 0 2
7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion
7.1.5.1 Generalidades 0 3
7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones
7.1.6 Conocimientos de la organizacién 0 2
7.2 Competencia 0 2
7.3 Toma de Conciencia 0 2
7.4 Comunicacion 0 2
7.5 Informacion Documentada
7.5.1 Generalidades 4 5
7.5.2 Creacion y actualizacion
7.5.3 Control de la informacién documentada
8.1 Planificacion y Control Operacional [o] 2
8.2 Requisitos para los Productos y Servicios
8.2.1 Comunicacién con el cliente
8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios 0 5
8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios
8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios
8.3 Disefio y Desarrollo de los Productos y Servicios
8.3.1 Generalidades
8.3.2 Planificacion del disefio y desarrollo
8.3.3 Entradas para el disefio y desarrollo NA NA
8.3.4 Controles del disefio y desarrollo
8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo
8.3.6 Cambios en el disefio y desarrollo
8.4 Control de los Procesos, Productos y Servicios Suministrados
Externamente
8.4.1 Generalidades 5 5
8.4.2 Tipo y alcance del control
8.4.3 Informacién para los proveedores externos
8.5 Produccion y Provision del Servicio
8.5.1 Control de la produccién y la prestacién del servicio 0 3
8.5.5 Control de los cambios
8.5.2 Identificacion y trazabilidad 0 3
8.5.3 Propiedad del cliente 0 2
8.5.4 Preservacion 0 2
8.6 Liberacion de los Productos y Servicios 0 2
8.7 Control de las Salidas NO Conformes 0 2
9.1 Seguimiento, Medicion, Andlisis y Evaluacion
9.1.1 Generalidades 0 5
9.1.2 Satisfaccién del cliente
9.1.3 Andlisis y evaluacion
9.2 Auditoria Interna 0 3
9.3 Revisién por la Direccién 0 2
10.1 Generalidades
10.2 NO Conformidad y Accién Correctiva 0 2
10.3 Mejora Continua

SUMATORIA 43 100
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Anexo |: Formato Gestién Del Cambio

Laso

/NGM

ORIO DE METROLOG (A

FORMATO GESTION DEL CAMBIO

Cédigo:

Version:

Fecha:

1. IDENTIFICACION Y ANALISIS DEL CAMBIO

Nombre de la persona que identifica el cambio

Cargo

Dependecia

Fecha

TIPO DE CAMBIO

Descripcién del cambio

Justificacién del cambio

Fecha estimada del cambio

Cambios Internos (marcar con x)

Cambios Externos (marcar con x)

Instalaciones

Maquinaria/equipos/
herramientas

Legislacion

Proceso/ Procedimiento

Metodos de trabajo

Evolucién del conocimiento SST

Otro

Otro.

Cual?

Cual?

2. IDENTIFICACION DE PELIGROS

Identificacién de peligros (marque con una x)

Dependencias o Personas
involucradas o afectadas por
el Cambio

Controles a implementar

Peligro Biolégico

Peligro Natural

Peligro Locativo

Peligro de Ordén publico

Peligro Biomecénico

Peligro de Transito

Peligro Psicosocial

Peligro de Trabajo en alturas

Peligro Mecénico

Peligro Eléctrico

Peligro Quimico

Peligro Fisico

NOMBRE FIRMA DE INTEGRANTE DEL COPASST QUE PARTICIPA:

(Para ser diligenciado responsable del cambio y/o profesional/referente SST)

3. IMPLEMENTACION DEL CAMBIO

Actividades

Responsable

Dependencia

Seguimiento

Elementos requeridos para el cambio

4. APROBACION DEL CAMBIO

Nombre de quien aprueba el cambio

Cargo

Dependencia

Firma

Nombre del ble del

del cambio

Cargo

Dependencia

Firma

5. REGISTRO FOTOGRAFICO

Antes del cambio

Durante el Cambio

Después del Cambio

6. EFECTIVIDAD DEL CAMBIO

Se controlaron o peligros generados por el cambio

Efectividad del Cambio

S| I [

[
[ [ s 1

NO

Si la respuesta es no, se debe plantear acciones de mejora




Anexo J: Descripcion De Infraestructura SIINGMI
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EDIFICIOS: SIINGMI cuenta con una sede principal ubicada en la Calle 22 No 22-13
en Yopal Casanare y tres subsedes: SIINGMI HORO - SIINGMI Clinica Casanare y SIINGMI

Tunja.
Descripcion de areas sede principal - Esta Cafeteria y lokers
cuenta con: Laboratorio de mantenimiento
Tienda de repuestos y accesorios Bafio
Facturacion y recepcion Bodega
Documentacion Garaje
Impresion
Oficina de proyectos
I —
A ‘ BODEGA
|= ; H E —
: = p T
- T | —=F
E:: Y ; . LABORATORIO
N : 14 e - =T 5 MANTENIMIENTO
: OAN L A — .
| e . - :
i 1
-3+ N PNER™
— il

Imagen Plano sede principal piso 1.

EQUIPOS: La empresa cuenta con 10 equipos de computo fijos y 5 portatiles.

Nombre y descripcion del equipo

Imagen de referencia

Computador portatil con software de

mantenimiento para equipos biomédicos
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Analizador de seguridad eléctrica

Analizador de Pulsioximetro

Analizador de monitor de signos vitales

Analizador de desfibriladores

Pesas patrén

Tacometro
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Radidometro

Multimetro

RECURSOS DE TRASNPORTE: La epresa cuenta con 3 vehiculos y dos motos, para

realizar los desplazamientos para las tareas operativas del personal tecnico.

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION: Para lograr una

fluida cominicacién con los clientes y entre los colaboradores, la empresa cuenta con 5

celulares, utilizados tanto por el personal operativo como el administrativo, una linea de

telefono fija y conexion a internet las 24 horas.
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Anexo K: Ambiente Para La Operacion De Los Procesos

TIPO DE AMBIENTE

DESCRIPCION

SOCIAL Y PSICOLOGICO

Para garantizar un ambiente tranquilo y libre
de conflictos, la empresa ha establecido un
reglamento interno de trabajo.

La empresa también ha adelantado un sistema
de gestion de seguridad y salud en le trabajo, en el
que se identifican los riesgos a los que pueden estar
expuestos los trabajadores incluido el riesgo social y
psicoldgico, ademas adelanta acciones para abordar
estos riesgos, por medio de evaluaciones psicoldgicas
de manera anual, junto con capacitaciones que

incluyen estos temas.

FISICO

La empresa cuenta con una oficina principal
de dos plantas, en el primer piso se encuentra el area
administrativa y de mantenimiento, cuenta con aires
acondicionados y ventiladores para regular la
temperatura ambiental y controlar la humedad, toda
el area cuenta con la iluminacion adecuada y
circulacion de aire, por las actividades desarrolladas
en la empresa los trabajadores no estan expuestos a
ruidos que superen los decibeles normales de
exposicion.

En cuanto a la higiene en el sitio de trabajo,
cada colaborador se hace cargo de mantener en orden
y limpieza su puesta de trabajo y una empresa
externa se hace cargo del aseo general dos veces por

Semana.
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Imagenes del ambiente fisico de la empresa SIINGMI




Anexo L: Recursos De Seguimiento Y Medicién
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HOJAS DE VIDA EQUIPOS PATRON: La empresa cuenta con un inventario de

equipos patrén que son empleados para las operaciones de medicion a equipos biomédicos, la

empresa cuenta con 80 equipos patron, entre los que se destacan los siguientes:
v. TACOMETRO

DATALOGGER DE PRESION

DATALOGGER DE TEMPERATURA

DATALOGGER DE TEMPERATURA

DATALOGGER DE TEMPERATURA

DATALOGGER DE TEMPERATURA

DATALOGGER DE TEMPERATURA

BALANZA ANALITICA

ANALIZADOR DE DESFIBRILADORES

SIMULADOR DE SIGNOS VITALES

SIMULADOR DE PULSIOXIMETRIA

JUEGO DE MASAS M1

JUEGO DE MASAS F1

ANALIZADOR DE FLUJO DE GASES

RADIOMETRO

NS N N N N N T N N N N N NN

Cada patron cuenta con su hoja de vida, seguimiento a mantenimiento y calibracion,

este archivo se lleva de manera digital:
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cémice

enrmzrznzn

BE HETRSLGIA SHENI 585,

HOJA DE ¥IDA EQUIPOS PATRON O DE APOYO ‘

LABORATORIO DE METROLOGIA SINGMI S_A.S. ‘

PB-011

WARCA

dz1451

FLUKE EIOMEDICAL
MODELG IMFULSE T0000F

ANALIZADOR DE DESFIBRILADORES
[DATOSDELEQUIPG |

COMPFA
DONACION

KEIEEH
k0
vaap
insTaLac MaE-2015 biRECCION CLL 42 114 49 B0
GcTAOERECIRD MR TELErOHO T
— venc.GaranTin  HE L SETRGAD.COH
HAT-201E conacTe e
HE: rapRICANTE  FLUKEEIOMEDIC)

1n

ARG FILTAIE
BAHGO PRESIGH
RANGOHUMEDAE  HR

ENERGIA ELECTRICA
RESISTENCIAA CARGA
EcG

T FRECOHIRARTE

Az 2o
EaHGa PELOCIDAL
aTkos

ELECTROMED
PRECUENCIA
ELOCIbAL

RANGO DE HED)
[T

5o-1E000
0EFH - 260 EFH

THLTAIERT
CORRIETE M
[0

T mamgeroTERCIA
rabGaTEM

T
wa
[XY

3

FRLTATERIN
CORRIENTEHIN
TEHPERATURR | A1

T
1o
o

"2 loshura
+(52lactura + 1EFH)

EQUIFD

[ 4

1424

WARCA HODELD SERIE
KITDE SETS DE INFUSION [ [ [
MALETA HE: HE: HR:
JERING DE 50 HL [ [ [
GRELEAG R R R
ACTIVIDADES TECHICAS
ACTITIDAD & EJECUTAR FRECUEHCIA RESPONSABLE
MANTENIMENTO FREVENTIVD i AHUAL JONATHAN PAZRUER
MANTERIMIENTO
FERIOCIDAD MANTENIMIENTD | | AHUAL FERIOCIDADCALIERAGIEN | | AHUAL

S/NGMI

ane

cémice

OTE
-

HOJA DE ¥IDA EQUIPOS PATRON O DE AFOYOD

LABORATORIO DE METROLOGIA SINGMI $.A_S.

PB-011

AHALIZADOR DE FLUKE SERI
Eeuire | e | HARCA | e | HODELD [ wrmseames | Z 25t
recaa
FRETERTIVS

La empresa ha disefiado un cronograma para hacer seguimiento a las actividades de

calibracién de sus equipos patron:

INV NUEV2, INSTRUMENTOS = MARCA MODELO SERIE | COLOR LAB ACCESORIOS | 2020 2021 UBICAGION HY
-KIT DE SETS DE INFUSION DE DIFERENTES
PB001  ANALIZADOR DE BOMBAS DE INFUSION| - FLUKE BIOMEDICAL IDA-4PLUS 15645 80 (61, MALETA, CABLE AC, BOLSA DE | 04/05 CARPETA 1
SUERO, JERINGA DE 50 ML
S0t . . . N .. . -PARCHES COMPATIBLES CON DIFERENTES E
PB0] ANALIZADOR DE DESFIBRILADORES | FLUKE BIOMEDICAL IMPULSE 7000DP 80 EQUIPGS (), MALETINY CARGADOR CARPETA
-PLACAPARA PACIENTE, DOS ELECTROD
PB012 | ANALIZADOR DE ELECTROBISTURI | FLUKE BIOMEDICAL 450 A 1184 UNAPUNTA, CABLE AC, MALETAY 4 CARPETA 1
BI0 Al
PB004 | ANALIZADOR DE FLUJO DE GAS FLUKE BIOMEDICAL ) CARPETA 1
- B N - -~CABLE USB, |
PB006  ANALIZADOR DE SEGURIDAD ELECTRIC| FLUKE BIOMEDICAL 80 ADAPTADOR 2 CARPETA
5015 ANEMOMETRO PEAKMETER 510
PY-001 BALANZA ANALITICA METTER TOLEDO VoL CARPETA 2
PP-001 DATALOGGER DE PRESION MADGETECH PRE -PROTECTOR DE ALTA TEMPERATURA CARPETA 1
PP-002 DATALOGGER DE PRESION MADGETECH PRE -PROTECTOR DE ALTA TEMPERATURA CARPETA 1
PT-002 DATALOGGER DE TEMPERATURA MADGETECH HITEMP140 TEMP -PROTECTOR DE ALTA TEMPERATURA CARPETA T
PT-003 DATALOGGER DE TEMPERATURA MADGETECH HITEMP120 TEMP -PROTECTOR DE ALTA TEMPERATURA CARPETA 1
PT-004 DATALOGGER DE TEMPERATURA MADGETECH HITEMP140 TEMP -PROTECTOR DE ALTA TEMPERATURA CARPETA |
PT-005 DATALOGGER DE TEMPERATURA MADGETECH HITEMP140 TEMP -PROTECTOR DE ALTA TEMPERATURA CARPETA 1
PT-006 DATALOGGER DE TEMPERATURA MADGETECH HITEMP140 TEMP -PROTECTOR DE ALTA TEMPERATURA ENVIADO 23/08 CARPETA 1
PE013 FANTOMA DE TRABAIO CIRS 040GSE BI0 -MALETIN CARPETA |
P3-010 LUXOMETRG AMPROBE 810 -ESTUCHE 23/03/2021 CARPETA 1
MANOMETRO DIGITAL ADDITTEL <CAJAY ACOPLE
MANOMETRO DIGITAL ADDITTEL CAJAY ACOPLE
MASA CLASE Fi DETECTO NA CARPETA 3
TMASA CLASE F' DETECTO NA CARPETA 3
IVASA CLASE F' DETECTO NA CARPETA 3
TMASA CLASE F' DETECTO NA CARPETA 3
TMASA CLASE Fi DETECTO NA CARPETA 3
TVASA CLASE F' DETECTO NA CARPETA 3
IVASA CLASE F' DETECTO NA CARPETA 3
MASA CLASE F1 DETECTO NA CARPETA 3
TMASA CLASE Fi ALPHA METROLOGIA| NA CARPETA 3
IMASA CLASE F1 ALPHA METROLOGIA NA CARPETA 3
MASA CLASE Fi “ALPHA METROLOGIA gremos NA CARPETA 3
ALPHA METROLOGIA CILINDRICA 5 gramos NA CARPETA 3




Anexo M: Manual de Funciones

MANUAL DE FUNCIONES Chdiga: MANUAL DE FUNCIONES Chdiga:
VeamiGn: VeamiGn:

SIG-SIINGMI SAS SIG-SIINGMI SAS
Facha: Facha:

sstigecin, publicacionss y sventos sssdfmices el Laborstons de

oo
 arupes de trabsjo de metslagia & nivel locsl regicnsl, necionsl & intemagional
arrclla del sestory con ssto pesiconsr ol Labarstario de Matrslagie.

¥
& fin de contribuir con e

FROCESO EUPERIOR INMEDIATO EUBORDINADOE INMEDIATOS -
+  fusler |s documentscisn de sopor del procese metralégico cumplienda con s lagizlscisn vigents
Flanescién Estratégics I Junta de socios Il Todos les emple=das + I esténclares adoptados.
REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOE +  Deserrcller 2l presupuzsto anuzl pers el laborateric
Profesional en Conteduriz Piblics, Administrecién de Empresas, Ingenieris industrial. Ingeniaris Ingen +  Spoyer prayesiss, programes o sctividedes que propenden par ol mejsrsmisnts ssntinue de s
Elestrénica o Ingenieris Biomédica pro<escs del Laborstoric.
Foagrada =n ress sdministristives o financierss + Farticioer de les et de induccidn, iente, farmacin y cspacitecién pars
e, e mejorar ls sdeptacisn del persenel y sus compstenciss.
T — +  Frazentarinformes requaridos = ls Garencis genersl sobre ol dezamalla del Lebarsterio de Matrolagis
nime § aRs de sxperiencis en carges de zha + Gapacidad critica, planificacién y argsnizacién : zar l2 planeacian extretégica del Leboracaric de Metrolog
direceidn + Comunicacién efectiva y cepscidad de delegar REEPONSABILIDADES EN 85T
¥ contraler + Lderery participer sctivaments en =l Sistema de Gestién d= segurided y s2lud en o rabsjo
e  Tams de decisicnes + Revisery mentener los chjstivas de Seguridad. Salud en ol trabsje, de zcusrdo = |2 pelfticss
+ Dispesicidn de scepiacion el cambis y mejars establecides y los riesgon = impectos de le crganizacicn,
Auditor Interna 150 7001 zantinua +  Realizer |2s inspeceiones gerencisles con 2| fin de establecer acdiones de mejors
Cursas en Comersic Exterior < Talarsncia l ssvss + Reportar todos los incidentes y actidentes d= trabsje cpertunaments, sssgurande que sz realize |2
Cursos en scouslizacién lsborel < Habilidad de contral investigecin de tades oz scsidentes & incidents: presemades.
+ Lsignarles recursos neczsarios para ol disefio, implementazién y mantenimiznts del Sistama de
RECURSOE QUE MANEIA TIENE AUTORIDAD PARA Geatisn de 55T,
+  Conecerel pl2n de emergencizs y perticiper en simulacros.
¥ Finsrasros £l Gerente Ganeral se consvtuye an I mawims neserel@an gs emargantien y parsiparen smuesas
" : = + Estsblecer sspacics para = desarralle de Iz capacitaciones y sesienzs da farmacin en 55T
¥ Manerisles sutarided y =n el Gnico cenwro de toms de
o - : +  Perticiper en las capacitscianes Frogramadss por |s empress
¥ Humanes decisiones parz cusluier nivel orgenizacionsl. i " .
. + Velsr por ol cumplimiznte e = lagislacién vigants n matzriz de Segurided, Sslud an ol wansje
Adems de le responsebilided, tene ls sutorded i
N - + Usersdecusdaments |z slemente: de Frotecsion Pessonsl v detecisn suministrads
sobrs tado ol personsl y | sjarce =n forma diracts : . : ;
+ Lutorizer los exd médicos ocupsciensles de ingrese. periddicas ¢ de refires 2plicables =
FUNCIONEE EEFECIFICAE
+ Ejecuter 2 nombre de |2 aoiedad, tades los sctesy contratos relaciensdes drectamants con =l abjete . = sobre las factores de riesge de su oficic y pussta de wabsjo, las medides preventives ¥
social con entidedes pablicss, privades y mixtss, s nivel lcsl y neionel de proteceién
* Liderar Iz geatién estratégice de |2 empresa +  Reporter cportunamants cuslquier scto o condicin insegurs aue se presente.
« Farticer nlz evaluscion del plen de comeras de |z empress. +  Mantenar en éptimas condiciones de funcionamianto, orden y ssec laa instalacionss y squipos
+ Conduccién sswrstégics e s argenizscién y hacer lez veces 12nta de der = lo interme de | smpraze, esignads pare el desamallo de su trabajo
came de porteves = lo sxtema de s misms +  Disponer de loa residucs zélides y liquidos de scusrdo = le definide por s empress
* Administracién de los recurses de la emprezs ¥ coordinacin entre laz partes que ls componen. . =y fortalecer los camités 4/ © grupas de Brigadss integrales on los cusles s=2 ssigreda

+ Tomsr decisiones criticss, sipecislments cusnds se trats de murtos centrsles o vitales pars ls + Fracw

r ol cuidads integrel de s sshud
+ Suministrar informacisn clars, varaz y complats sobre s estado de sslud

Dirsctor Laboratoric. +  Fomenter y perticioar en 2 generacién de scciones con o5, preventives ¥ de mejors pere el
+  Flanesr, dirigiry contralar los prayectes en los que se invalucre el Labarstorio de Metrologls Sisterma de Gestian
+  Hacerseguimiento y contral al plen de wabaje téenica y Sentifics del Laborstoric de Metrlogla pars

gerantizar su cumplimisnts v elebarer oz plares de mejersmients cusnds los resubedss s o
ameritan.

[ MANUAL DE FUNCIONES | Cédigac | | [ MANUAL DE FUNCIONES

EIG-ENNGMI BAS Veormite: EIG-ENNGMI BAS
Fecha:

Sada SINGH Yepal Tuns ¥ BRER

leitaclas pars campras y sendcles
ol i loa comgramisas marau

Contador, Auwdliar sdministrathes, .

Gastlén Comarcial Junta da Socios, Gerente
contakle

a y |urta de socios sagdin sollciud

rformacian histdrica

Profealonal an araas scminbtrativas y finenclerss o camarsa afinas.
EXPERENCIA. HABILIDADES
. a8 sepertes y digitads en aoftwers

-
_ ) . ¥ prasartar los estacias firancleras con sus cormaspandlentes natas y con la peradicidsd
Expertancla minma de 1 afo en carpossimilares. ||+ Capacidad crkics, planficaclén y arganlzscidn rdads o al contrate

< Comunlica wa y capacida g

Cemunleaclén afectiva y capacidad da dalag . r las deciaracionas i &5 y tarritariaks, con los respacthvas anaxos.
. ;‘_59"'“'-; *  Elsborseidn de Iz Infarmacién extgens con desting & s aunaridades tiburas.
"oma de deciskenes

*  Expadir las centificacionss gue se reqularan, con furdamanto en los libres de contakiids

misia y majors

Tulo de wspe:
Pinliess o Privadas, o Revisora Floesl, o discighnzs || -

+ Hablldad da cartra: + FPracticamss |os exdmanss médioos ccupacknslss de Ingrean, perlbdoas y de retirca aplicables &l
Corecimlgnte de les procadimiantos del slstema sarga.
e gestidn Integrada relaclonacas en | +  Hacer uso sdecusde de los alemento de Proteccién Personal yia dotssidn suminl
22 =idn dal procass 3 susl partancas » Partlzigar an sstividades da pramesidn y prevenclin e Resges
RECLRSOS OLIE MANEIA TIENE AUTORIDAD PARA +  Informarse sokr o factores da rissgo de su ofida y pusste da trabala, lss mad
Err—" Cariroks loa procesas sdmnlratios de s

o o condicién Insegurs que se presenta.
sorar con |s resp: Investigasisn.

+ Watarlales amgrasa, con al fin de log ,
Y Humarcs datibucién y la utllizadén de los recurscs
y financlercs disponibles en |z emprass,
salgradas y sdminlstréndolos equitatihamenta pa
&l eficlerta fundlaramianta d los serdclas ¥ s
sathsfaccdn de las necesidedes da ls comp

matar

tener en dptimas sondicienss de furdloramianta, arden § &
gnados pars &l desamalle de su trabale.
acar koa comita 3 © grupes de Bg

+  Custodls y Manglo de ks cuantss barcss .
. 1 Ia giras de las Srdenas de sompr

+  Hacer seguimienta & ls antraga de los rape
srcudén § cumglemlenio de can
suparyisar s elsborscién da Informes cont

&guipos gue estén an & Inventari. Super
ro reguestos ¥ equlpos blomédicas, Ejec
it da suministra repusstos y aguipas tlomédicos.




MANUAL DE FUNCIONES Chdigo:
VargiGin

SIG-SIINGMI SAS
Facha:

MANUAL DE FUNCIONES Codiga:

SIG-SIINGMI SAS

FROCESO EUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOE INMEDIATOS

idacicnes de clientes

Hacer revisibn de documentacién carpetes hojs o vida quipes biemédizes,
Cra:

izer = higisnizr ol pussto de traSeje

ez requaridas y asignadas de scusrdo con ol perfl del trabajadar

Qerente, coordinadar
cio sdministrs

y

Frestacidn del serv 3
&n de Compras financiers, coordinader

de proyectos.

RECQUISTOS MINIMOS EOGIDOE

Tecndloga. estudiants universitario y/a profesional en dress sdministratives y finsncier

EXPERIENCIA HABILIDADEES

« Mansjo de hersmisntes informéticss y
Expariencis minime de & meses =n cargossimilares. || < Trabajo =n equine.

+ Compromise arganizecianal.

+ Cepacided pars trebsjar bajo presidn

+ Capacdad pare seguir inswrucciones,

FORMACION + Capacidad de identificarse y edaptarse 2

Programacidn y anélisic de siztemes, conocimisnta J—
financiaro, menejc de inventarios + Capacdad pars la solucién oportuna de

Meznejo de los programas de Office (Word, Excel
M
Conodimients come minima de un program

Eroklemas,

nejo de herrsmisntas de oficine

cantable
Conocimiento de los procedimientos del sistemsa
adcs enls

de gestién integrado relacic

Procticarsz loa exdmenss médicos scupacionale.
carga.
Hecer v sdecuzdo de los elemantes de Fratassian Peracral y/c dotacién suministrads

de ingreso. periédizes y de retirss spliesbles ol

= promocién y prevencidn de Rissgos

reventves y

de protecisn

Reportar oportunamente cuslquier scto o condicién insegura que se B
Reprtar o incdantes cparunemante y colsbaorar con s respectve
Can 2s y perticipar en simulscros prog
Frocurer el cuidado integral de s sslud

=l plan de emergen

Suministre
Mans

formecidn clars, veraz y complets sobre su estade de sslud
en Sptimes condionss de funzicnemientz, o

y asec laz instelaciones y squipe:

ssignedos pere ol desarrallo de su trabsjo.
Farsiziper y fortslecer loz comités 3/ © grupes de Brigades integ
Persiziper an las sctividades de capac

lez & oz cusles zee

én en Segurided y Selud en =l Trabsjo

carsceerizacién del proceso sl susl pertensce
RECURSOS QUE MANE.LA TIENE AUTORIDAD PARA
¥ Finencieros Eliminer o snular documentes como érdenes de
¥ Batarizles zompra y cotizacien
¥ Humenes
FUNCIONES ESFECIFICAE

v Atenderyreal:

Tamades telefanices & clientes | provesdares
+  Realizar drdenes de compre en el software contable
+ Recibicyhecarel page de ls marcancis y pedidas

+  Coordiner =l envic de los pedidos y comores realizadas, hacerrasires hests su desting finel

+  Fealizar coti

iones de servicios, vents de repusstas ¥ equipcs

+  Reslizar oficios de entrega pars rep

tos, squincs y documentscidn general

+  Consolider |2 solictud de repusstos solicitados por el personel (internamentel.

+  Sclicitar repartes de mantenimisnts y metrolagls &l perscrel aperative pere cobro de scthidedes.

.

Reslizar y actuelizer contratos de mantenimiente biomédice y contrel de biclégicos p

+ Ing |2 base de detos |2 informacién de seguimisnts = mantenimisntos ¥ calibraciones reslizadss
+  Hacer recepcién incubecién y control de indicadores biolsgi realizar pruebs de lote. s2m
certificados de calided pars los clisntes.

loa client=s

[ MANUAL DE FUNCIONES | Codiga: | |
Varsi6n
SIG-SINGMI SAS
Facha:

SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOS INMEDIATOS

Gerente, coardinadar

sdministrativa y

anziers, coordinadar

de arayeston
RECUISITOS MINIMOS BXI0IDOE

Técnice en contzbilidad, t=snéloge, exudisms unveritaia ye profesionsl en rezs administatives
finzncieras

EXFERIENCIA HABILIDADEE
7 Maneio de heramientes informaticss § vimusles
Experienciz minime d= & meses en cxrgossimilres. || ¥ Trebajo en equise.
-
v
.
DO IO + Capacidad de identiiicarss y adaptarse =

Frogramecién y and ner

financiers, recurscs humancs,

«

Cepacidad pare la solusién oparuns de

aneio de los programas de Gffice | croblemas

o sctuslizades contebilided y

o de los proce
de gestion integrade relacionzdas en s
zaracterizecin Jel procesc sl cusl perterece

RECURSOES QUE MANEJA TIENE AUTORIDAD FARA
= Sliminer o anuler documentos como faturss de
Isterinles venta
+ Humsnos
FUNCIOMNEE ESFECIFICAS

B

Atender y reslizer llamadss clientes y provesdares

B

Rechiry hacer el page d |2 mercandis y pedidas.

B

Alimentar 7 llevar ol i =l software contable, con fecturas de camprs. comprobentes de egrese.

resibes de cafs. cenaignasicnes beneariza, entre atrcs
+ Elsbarer lsa facturss de vents Gegin registros de rabejcs efectusdos par mertemimiznts o
calibracifn, vantas d= equipes ¥ repusstes.

Reelizer lzs compras cefeteris y pepeleria

.

seo,

Salizitar

.

ortes de mentenimisnto y metrclegia 2l peracnal perstive pars cobro de sctvidedes.

.

Rezlizar 2l ingrass de equipes suande e necsaari.

[ MANUAL DE FUNCIONES [ Cadiga: |

Varmi6

SIG-SINGMI SAS
Facha:

ficados d= retenciones =n laa fachas que e requiere
o2 entrs otros cuande se requisrs

Is carters de los cliernes par reslizar log cobros

+  Diligenciery hecer firmer la =ntrege de EE25 y meterisl d= sseo =l personal

r liquidecién page de s=guridad socisl

azal generel, nomine, presteciones socieles y

+  Apoyerlss scrvidedes de s certedare y revisor fizcal, feciliarles |a infarmecisn solicitads

4 Levar sl contral y raports de actividades en s plssforms

el puesto de trabejc

demiz raguerides y asignedes de acuerdo son ol perfil del wabajedar

par sctivsmente en 2| Sitama de gesvién de Segurided y selud =n &l Trabaje

+ Fracicarse loz eximenss médices ocupssions!
carga.

*  Hacer uso adecusdo de los elementos de Proteccién Pesenal y/o dotacién sumi

2des de premaodin y srevencién de

aakre loz factares de rissge de su of

de protecién

de ingrezo, peridizes y de revirce =gl

. Iz medides preventiuez

+  Reportar oporunsments cuslquier scto © condicién inzegurs que se

+  Reporter los incidentes opartunsments y colsborar con I respectiva investigesién

e

+  Canceerel plzn de emergenciss ¥ perticiper en simulasros progremades
+ Frocurer el cuidsds integral de s sshd
+ Suministrar infarmecién dlars, varaz y complate zobre su sstade de calud

82 condicionas de funci

nemients, orden v ssec las instalaziones ¢ sguipes

rollo de su trabsje.
par i fartalecer los camités 3/ © grupas de Brigades integrales =n oz cusles se=

e en les &

dades de copacitacién en Segurided y Szlud en ol Trabsjo

67



[ MANUAL DE FUNCIONES [ Cadigo: | |
Vamsion
SIG-SIINGMI SAS
Facha:

SUPERIOR INMEDIATO

SUBORDINADOS INMEDIATOS

Gestisn del Talento Humana
Gestifn de infraestrusturs

Garancia, juntn de socios.

REQUISITOS MINIMOS BXGIDOE

Ingenizrs Industral, prefeaianl en

Srided y ashud en =l vaka)

= y/o carrers o

EXPERIENCIA| HABILIDADES
 Trabzjc en eauipo
Experiencia minima de 1 afic en carges similares
« Cepecided para trsbajar bejo presisn,
Canacidad de identificarse y sdapterse o

FORMACION

Corocimientos en sistemas integrados de gestién,

Conosimients de los prosedimientos del sistems
de geatién imegrads relasicnedoz en s
caracrer:

+ Habilida.

2l cusl pertanace

290, me

 Administrzcian y rgan

des en

n el tizmpe.

TIENE AUTORIDAD FARA

< Materizles

+ Humanes

impact

Detener 20 wrabajs o el Je los demés demEre
zusnda iden
qus pusds vasr conzezuen
rtegrided. szgu

que un ecta o condicisn

24, au sslud y los 22 los demia.
medic smbiente y calided.

FUNCIONES EEPECIFICAS

Gestionar y hecer seguimisnta = le ejecucion de los plenes de compras ler

disponer opertunsmente de los recursos pars los proces
compre: ligades =l procese

=guimients ol sitems de Iz i

armacién

Canacer, promaver y aplicer los linesmizntos de | politics

promaver el dessrrolls del 3 = Gestién Inte

dentificer laz ne
zazritaric, divulger y promaver su implamantacisn
Lea demmgs nessaer
acuerdo con la 130 17025

Fendir cuen

ance del sz

intarnsmente de scus

asarite:

de wwda. crenagrema de mentenimients, canograma o
BOC-80A-E8"
ades en documentacién v formetas de ls empress, disefar, hazer prushes de

sara spayar el cerects furcansmisnts del lsberstoric de slibrzsion ¥ de

slecrimicos, verbeles o aqualios qus sesn corsiderados par [os rezparzeb

ios de calibracién) pars

calibracién de pavones, y demés

de squines patrsn y de speye de lx
calibracién, =ssignacién y

de gestién del laborstaria. Sentribuir y

450 35T, & travds de me

ceme de ge

[ MANUAL DE FUNCIONES |

SIG-SINGMI SAS

+  Fleneer, orge ome minimo, une vez ol sfic su

rrellar y splicar =| SG-55T
2 ARLy & Min Trabzjo

caifin de ls emp

respectiva evaluaci

Fantenerinformeda a ls sits di obre el funcionamienta y los resultadas del 3G

B

5Ty promaver |s perticipasian de todes oz miembros de ls emprs
Eorar y frmar junte | amplasdar ol plan de trabejo anuel, plen de capecitasin, politizs: y demsz
documentos del 5G-55T

+  Fromovery gestioner | cepacitscién del personal de ls emaress =n [0z temas necesarios, de scusrdo
con loz riesges y necesidedes
+  Cusmcdisr y preserver todas loz dosumentc: que tengen relssidn con sl SG-SET an s amprase, 2n

media fice yia digitsl.

.

Szr erte del equipe investigador en | ivestigssén de incidentes, ssodentes de trabsje ¥

enfarmedades Ishorsles, cusndo ses =l casa.

ar e reslizacién de sximenes de ingreso, periddices, egreso y pest incapesi

jac, & informar al

itir l2a rezpact
scbre el estado de aslud de los trabajadar

+  Fromover la culturs de ls prevencién y busncs hibitos acupscionsies pars ol persons

contacto con ls ARL y EPS pars llever & cobo lss sctiddades que se requisran
cazactaciones, | incepscidades, enwrags de B5F
ar ls carrezs liquidssin de cegurided sacisl y parsfizcal ge
y liquidsciones

+  Copacitarse temas de ls implementacisn &

i

. Vi

33-55T

= actiaments en =l Sistems dz geston ds Segursd y azlud an ol Trabejc

+  Practicarse los exdmens

médicos ocupscionsies de ingresa, periddices y de retiros aplicsbles =l

ecusdo de los elementos de Proteceidn Perens| plo dotacién suministrads

ar an a

svidedes de promocién y prevencidn de Riesgos

aobre loz factores de riesgo de su cficic y pussto de trabsjo, les medides prevent

da protacsién
Renarter cportunaments cuzlquier scts o condicién inasgurs que s B
Fenarer los ngidentes oportunsmante v colsbarer an s respectus invesigacion
Canczer 2 slan de emargenzios y pertisipar en simulacros programadss

+ Procursr ol cuidado integral g2 su salud.

zemplets ackr
en dptimes condiciones de funcicnemiento, orden y ases lss instslaciones ¥ equipos

nte.

+  Sumi nformecién clars, veraz estade de sslud.

+  Mantane

ssigrades pers o dessrolle de su absie.
= yfortalecer los comités
¥

ipar 2n laz satiidades de

© grupos de Brigades integreles = |os cusles s=2 ssigneda

Fecitacion en Segurided v Salud en o Trekaio

MANUAL DE FUNCIONES Cédigo:
Varsitn
SIG-SIINGMI SAS
Facha

SUPERIOR INMEDIATO

SUBORDINADOS INMEDIATOS

Planzacién sswaidgies sy de

estién del Mantenimients -

- nocios
rastaciSn dal sarvicio

PFrofesionel, teendlogo ¥

s en
mantenimiente, suxlisr administrative.

REQUISITOE MINIMOS BUGIDOE

Profesional =n ingenieris elecirénics, biomédics @ bisingenieris, con registra Imim

Formacién  en  manmenimients  de  =quipos

EXPERIENCIA HABILIDADES

 Copscdad de sdsptacion sl cambic

Experiencis minima de 1 afic en carges similares. + Capacidad de Negocizcién

* Prosctividad

+ Capscidad de arganizar y planificar
T « Capacidad de sstablacery mantener busnas

relacicnes de trabajo con personss en distintes
En d= proyeetss o0 || niveles.

2d sconémics de la smarssa. || « Ha

| o

calaborazién an
Bismédicos sspeislizades. <

Silided pars trabisjar 2n aquine ¥

Sres de respanass

de

toleranci
Conocimiento de loa procedimi

zaracrer

ims, legislazién biomédics y memralégica.
toa del siaterns

én integreds  releconades en e

&n del process ol susl pertenzes

ides, ¥ radacir, ¥
prezentacion

RECUREC

TIENE AUTORIDAD PARA

# Financisros
< I
# Humenos

activi

Centalizar ls informacion, sctiuador del projects,
establece fache da inidie y fn del preyectal,
Coardinar el proyeste, da direczién o les

dades que lo compansn, Fedic infarmes de
& loz diferentes colaboradores. Determinar

= |z sjecuzién de loz srayesies

Saegurar |2 oriertacién eswatd

anfoques y herramisntas de gestidn

Mantener comunicacién constante cen

cumplimienta de los objetives de cads proyecte.
Gestionar de maners intagrsl con 2| grupa sdministra:

v

Caardiner v sssklacer con o dlien=s lss condizane: pars s presacian del se

nacagids adicionales

mineda;

cjmsusisn de lzs sevvidedes en
siignade 3 cads proyects

Coardiner

cperative de le eman

sclicitadas por

= d= |z difererces proyecies de |z empress, sperands con

gerencis pare Iz teme d= de

dedes de csds proyects segin o sriterics sseblecdss can ol disnse.

5. =l cumalimiento de los chjstivos, resultsdss

ic, fecha, hes

s ol cumplimients de chjztives son ol grups
, = coma, Iz zlborscisn de loe imformes

MANUAL DE FUNCIONES Codiga:
Varzisn:

SIG-SIINGMI SAS
Facha-

adores de SINGM
dlizntes), pare &l cumplimienta de los cbjstivas de cade proyecs v smrege de informes fnsles 20

Validsr y promover Iz sstrategiz d= comunicacién intems (rabs ¢ em=rna

digitel o fzize segin zes ol cezs.

Qarantizer s calidad de los infermes téenicos, reportes de manteni ados de calibracién,

jiento, ceri

y =n general de tods Is documentacién de cardcter téonico antregade s los clisntes

Cmpaciter y parviciper vamente de las ectividedes de induccién, entrensmiento, form:

cepacitacion pars majorar ls acentscién el nersonsl oparstiv y us compatencia:
Ferticinar 2n |2 evaluscién del plan de sompres de |z empress.

Con el coordinador sdministrativo-financiers, supery
e

del presupusste eateblecido y e necesidades nor cubrir de scuerde con cads prayecte

v coardinar los procescs de comraasian,
inventaris da bisnsz an =l marse

i, evaluscién de recurses humenes, sdquisiciones, gestién d

Atender, cocrdinar y avalusr ls solusién = ls: no conformidedes prezentadss por cliente: an rels

con los servcios tonices reslizades

Dirigir y apcysr =l mantanimisnta de squipos sspacisizades

Freater sazsaris ol deseriaments g2 cemars de ls empress para la sdauisicién de repusitas y auipes

especializacos =n los cascs que ses necesari
Sumsnizer sz taress del grums operstive en ls Siferenie: sedes de e emprese  sedes de los clientes

nacicnel zon una frecusncia en promedic mensual id= 3 8

Visitar cantros de selud y hospitsles = ni
S dissl: pars 2up
Hecer scompzfzmisnio ¢ los dientes, cuandess requiers, =n les visitas de ssereteria de selud, INVIMA
¢ o
¥

ary sjecuter tarmas de calibraién de squipes.

entas acraditadores en zalud

RESFONEABILIDADES EN EET

Farticipar activaments en =l Sistems de gestién de Segurided y salud en el Trabejo

Practicarae oz sxémenss médicos ceupscionsle: de ingrezo, periddicos y de ratires splicsbles =f

carge.
Hacer uzo adecusds de los elementos de Froteccisn Perscnsel yc dotacién suministrada
Participar 2n sctividedes de premacién y arevencién de Ricages

Inform:

d= protecsién

abre o factares de rissge de su ohicia y pussta de webaio, lss medides preventves ¥

Fancrtar cpariunaments cuslquier scte o condizidn inssgura que a= presente.

Fencrter los incidentes oparunsmente y colaborar con s respectiva investigacion.
Can:
Frocurar el cuidada

r el plen imulseros programades

Suministrar informacian clare, verszy somplets scbre zu sstads de sslud

Mantensr en Sptimes cendidones de funciensmiente, orden y ssec las instalacicnes y =quipes
ssignadaa pers el deserralio de su rebsje.
Partizipar y fortalacer loz comités v/ o grupos de Brigadss intezreles =n lox cusles s2= szignads

Fa

per 2n las actividedes de sopasitacitn en Segurided y Selud an ol Trabaia

68



MANUAL DE FUNCIONES Cédigo: MANUAL DE FUNCIONES Cédigo

SIG-SINGMI SAS — SIG-SINGMI SAS Veritn

Facha Facha:

+ Inetelsaon d= squipes bomedieo.
+ cea rous d equipes biomédisos, squipes patén [meses patrén B
PROCESO ‘SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOE INMEDIATOS + Llevar l conerol y reporte de sctividsdes =n ls pletsforms bigig

cuerda con el perfil del rabsjeder

méximea 20 kiles)

Qestién del Mantenimiento Gerente, Coordinader de Tecnéloges y téenicos de +L=s demids requeridas y ssigns,

Frestacisn del servicio mantenimients

B
:
]
a
;

Participar activamems en =| Sisiema de geatén
+  Practicorse los exfme:

= Segurided  szlud =n =l Trabeic
de ingress, periédizes ¥ de retirss splicsbles ol

médizos scupaciona

Frofeaonal n ingenians slas

rénics, bicmédics o bisingeniers, con registro Invime.

EXPERIENCIA HABILIDADES sarge. .
Hacer uso 2decuzds de los elementes de Protecsin Persenzl y/e dotacién sumin:

< Trabajc an emsipe

Partizipar n sctividedes de promacién y prevencién de Rissges

sfic en carges simileres. ||+ Compromiss organizecions| + Informerse sobre los fectares de risage de su ofisio y pussto de trabsjo, lzs medidss preventues y
+ Capacided pars trabajar bajo prasién, de proteccién
FORMACION - B
Capacidad de identificarse y adsprarze & +  Reportercporunamants cuslauier scre o con. insegure que se prezente.

Menejo de los programas de Office iWord, Excell nermaa +  Reporter los incidentes oportunaments y colsborar con |2 respectiva investigecién.
Mzrejc de herramientzs de oficing y heramientes || « Orientacidn y servicio sl cliente +  Conccer el plan de emergencizs y perticipar en simulscros arogramades
de trabasa + Liderszgo, mansjo de sizstemas operativos + Procursr el cuidsdo integral de su sslud
Mzneje de =quines electrénicos & industrisles « Administrecidn y erganizzcién del tiempe. +  Suministrer informacin dlars, verazy somplets sobre su estado de sslud.
‘Cenocimients de loa procedimisntes del sistems s Mantener an Sptimes condiciones de funzicremientc, orden y szeo lsc instalacicnes y squipss

r irtegreds  releionsdos en s J dacarrollo da cu trabajo.
ién del proceso ol cusl pertenace .
RECURSOE QUE MANEIA TIENE AUTORIDAD PARA .

¢ & grupas de Brigadss integ
2lud en ol Trabaio

2z an los cuzles se2 ssigrads

2cién en Segurided ¥

+ Materizles Elaborar, modfiear y  anuler informes e
+ Humenos actividades, reportas de mertenimients, medifizar
documentacién  referente ol mentenimiente

areve

@ y/s sarrective de equipes biamédiza:
rdustrisle.

FUNCIONEE EEPECIFICAS

nes opers

+  Fecencién  reviaién o2 condici ionalea y sstade feiso 3= equinos Baméd:

les de usc biomédico

rdisgnéstion, marten
siamédi

pos biomédices & industris

nte pravantive y/o comestive £ &

+  Feslizar embalsje i eniregs de eauipes on lss instalacionss del diente imedic de transnerts:

= carrs o mata)

2cién y limpisze de s hemamisnts, elementos de trabajo y sivio de trabajo.

itar los repusstes requeridas pers mantenimisntos corectivos, segln sutorizacitn de los

lien

+ Tomsde datos y digiter loz certifizedos Je calibresian de squipes Biomédizos segin |s oferts du ls

=mpress
+  Elsboracian de repertes de mantenimiente an fisiee y &

+  Elsboracian de informes mantenimienta en faico y digits

+  Elsboraciin y sctuslizacién de csrpetes hejes de vida e equipes biomédizes = dlientes SINGHMI.
+  Actuslizacién y seguimients de inventerios de 2quipos bizmédicos.

+  Cepscitecién s personsl existensial sobre aquipas biemédices segin solitud del disnte

I MANUAL DE FUNGIONES == | T MANUAL DE FUNGIONES T I
SIG-SINGMI 5AS Versitn: SIG-SINGMI SAS
Fada

v rmelecian de squipes Biemedicos

+  Carguey descargue de equipes biomédicas, equipos patdn [messs petrén p
PROCEEO SUPERIOR INMEDIATO! BUBORDINADOS INMEDIATOS * Apoyo en lsbores de mantani
Geztidn del Mamanimients Gerente, Cocrdinader de +  Levar el conwaly reparte de sctividecles an |s plamsforme Sy
Frestacién del servicio Técnices de mantenimiznts + Loz demés requeridas y ssignadss de acusrda con el perfil del rabsjedar

Fartiziper actvamems en &l Sxtema de geaten de Segundad y sslud 2n ol Trebejc

Teenslogo o estudiente 2n ingerieris electrénica, biom£dics o bicingenierie, con registro Invims. *  Procticarse los exémenes médicos ocupacionsles de ingreso, periédicos y de retiros splicsbles =l
earge
EXPERIENCIA
+  Hacer uso sdecusda de los elementos de Proteceién Pemorsl /o dotscién suministrada
+  Paniciper an sctividedes de promacién y prevencisn de Riesgos

Experiencia minims de 4

=fic en cargos si
FORMACKON

Manejc oz loa orogramas 4 Gfise (Ward, Excal
Marejc de heramientss de oficne y hemamisntas

+ Informerse sobre las factare: de riesge de sy of
da protacaién.
+ Reparter spartunamants suslquier 2cto @ candizién insegurs aus as B

y pussto de rebaio, las med

2 preventies y

+  Con:

r 2l plan de emergen
+ Procurar el cuidado integral de susalud.
+  Suministrer infarmecin clars, versz y complats sobre su estade de salud

23 y perti

de trabeja. 2r en simulscros progremades
o

Conosimients de los procedimientcs def

Marejo de =quines

n el tismpe.

talaci

ntegrade  relsionsdos en nes y squisss
r del rocesc o cusl pertanece

RECURSOE QUE MANEIA TIENE AUTORIDAD FARA

ssigrades pere ol desarrallo 22 su trabaja.
+ Perniciparyforslecer loz camitds 3/ @ grupos de Brigades ineg
+ Porticipar an las satividades de sspacitacién en Segurided y Salud an ol Trabsjo

ales =[x cusles see ssignede

Elaborar informes de zctividades, reportes de

« Humencs mantenimiento,  modificer  documentacicn
referente 2l mentmnimients  ar ¢
corractuo de equipes biomédicos e industrisles,

rtiva  ylo

orevie sutorizacién de ou jefe directe.

FUNCIONEE ESPECIFICAS

+  Recepciény revisién de sondiciones cper
indus

neles y extads oo de quipes biomédicos &
ieles de usc biomédico

r diagnéatios, mantenimient prevantve e srestive & squipss biomédices ¢ industrisles
0 biomédico.

n [z instalaciones del nte [medic de tranzporte:

ambslsje y erirags de savipas

de Iz hemamients, slementes de trebajs i aitia d trabaj

uestos sspeciices y dpenibles en ol sector

B

Solicitar los repuestos requeridos pers mentenimisntos corectivos, segtn sutorizscién de lox

cliant:

.

Tame de datoay digiter lus certificzdas de cslibrastn de equipes Biomedices

emaress.

gin |z oferts de [

lsboracin de repartes de mantenimianto an fisics v digital.
lebaracién y actuslizaién de cerpetas hojes de vida de equines biomédizos & clintza SINGML

*  Capacitacidn = per:

il ssistencial sobre =quipas biomédices segin solicitud del chente




MANUAL DE FUNCIONES Cédigo: MANUAL DE FUNCIONES Codiga:

SIG SINGMI SAS —— SIG-SINGMI SAS Va6

Facha: Facha

v Inmslecian de squpes Somedicas.

+  Gargue y descargue de equipos biomedicss, equipes patrsn Imeses petran pese méxime 20 kiles)
ROCEED SUPERIOR INMEDIATO SUBORDINADOE INMEDIATOS +  Apcys en lsbores de mantemimiznte ol squips de trabajo.
Meantenimients | Il +  Levar =l controly reparve de actividades =n | plataforme bty
REQUISITOS MINIMOS BOQIDOE »  Lex deméz requeridas y szignades de scuerdo cor ol perfil del rebejedor

Ténico o satudiante an tecneiogls elscirénics, biomedizs, Bisingenisris, o sararas sfn

EXPERIENCIA HABILIDADES +  Pariciper sctivamente en el Sisterns de gestién o= S=guridad y salud en el Trabsje

 Trabejo en equips +  Practicarse los sxsmanes médicos acupacionales de ingreso, perigdices y de retiros splicasles sl
Expariencis minima de 1 sfic &n cargez similares. + Compromizs organizscions| carge.

+ Capacided pars trabajar bajo presian, *  Heceruso sdecusda de los elementos de Proteccidn Personal w/'o dotacién suministrads

ariz y sdaptare = +  Participar en sctividsdes de promocisn y pravencisn de Rissgos
+  Informarze sobre les factores de riesge de su oficio y pusste de trabaja, las medides praventives y

+ Orizntacidn y senicio sl lients de protecaitn.
Menejo de loo programas de Office (Word, Excell || + Liderazge, mansjo de sisteras operativos *  Faportar oporunamants cuslquier scto o condicién insagurs que se presente.
Mznejo de hemamientss de ofic +  Reporierlos incidentes cporunaments ¢ colabarar con ls respectiv investigacion.
de trebsjo. s Concoer el plan de emarganciss v participer en simulacros orogramades

Menzje de equipas lecirénizos o industrisles. o+ Frocurer el cuideds integrel de suzsiud,

Conacimiento de loa procedimientas del dstama +  Suministrar informacidn clars, varsz y samplets sobre su estads d= sslud

& integreds  releionados e e

+  Mantener en éptimes condicionss de funcicnemisnte, orden y sseo las instslaciones ¥ =quines
&r el procesc sl cusl partanace

ssignadas pare el dezarrallo de sy tabajc.
RECURSC TIENE AUTORIDAD FARA. o Faniziperyfarslecer oz comits y/ @ grupas de Brigadss integreles an o cusles zes
+ Matarislez Elsborar informes de actividades, reportes ce *  Fartizipar an las actividades de capacitscidn an Segurided y Salud en el Trabejo

+ Humasnez

arevis sussrizacién de su jefe direc
FUNCIONES ESFECIFICAS

+  Recspsiény revisisn de condisienss sperasiansles y sstede fisico de squines Homédizos &

industrizles de use biomédico

industri

tenimisnts preventive y/e corrective & squipas biomédics:

nte (medic de tranzporte:

.

Reslizar embslsje y ariregs de squipas #n las instslacicnez del

wehiculoa
+  On

zacién y limpieze de s herrsmiants, slamentoz de trabajs  sito de trabajs

+  Comprs de repusitos sspecfices y dizponibles an ol secter

+  Solizitar los repusstos requerids: pars mantamimientos corestivos, tegin sutorzasién de lox

clientes
i |2 oferta de la

B

Tome de dates y digiter oa certificzdes de celibracién de equipes biom:
=mpress.

barscién d= reportes de mantenimisnto en fisico y dig
barscién v sctuslizacién de carpetss hojss de vida de equipes biomédices & clientes SINGMI

»  Capacitecian = personal ssistenciel sobre equipos biomédics segin salicitud del dients
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FORMATO PROGRAMA DE CAPACITACION ANUAL Cédigo
S N versen :
SIG -SIINGMI SAS
PROGRAMA DE CAPACITACION ANUAL 2021
Coatenide de Is capacits Crosograms Capacitacion Indicador Gobertars Indicador Eficucia
Fak
= Alcamce .
PALTAS DE
AUTOCUIDADO: HIGIENE D 4 conocer e madiddad 4 Tododl 2572308
DE OBJETOS-HIGIENE | prevencin s taner on cusnea para ks | personsl de ss7 ENERD ENER( DE 100 Todos loc cargor | HMENAPASTRANA Thers 1 12 sax 0 o o
RESPIRATORIA -LAYADO pravancién y ol wocuidede. SINGHI 2021
DE MANDS
EPPS POR CARGOS-US0 | Dur s canveer s 1o EPPE por Parzoral VeI 0E
ADEGUADD DEL Zargozy ¢l uso adecuado del aparative do ssT ENERO ENERD DE 100 Todos los curgos | HMENAPASTRANA Thors n I3 2% 0 0 0
THPABOGAS tapabocas SINEMI 2021
CALIBRACION DE Socializar con o parconsl 3 carga | Parconal a cargo
BASCULA SEGUN docalibracionsc ol paza 3 pace | delprocesede | METROLOGIA FesRera | PUTIRERO0 100 ;‘Lr’;ﬂ JonaTHANVASIUEZ | 05 horas 5 5 100% 0 o o
INSTRUCTIVE SINGR | para a calibracitn ds una bacauka aalibracién P
ERIGADE NTEGRAL D
EMERGENCIAS- Capacitar 3 B brigads intagral d Todedt
EVACUACION ¥ RESCATE, | SINGMLan oz tamas necasarioz s MARZODE
REVENCIEN « COMTROL | segin ol Plus e Eneraumcins puzsw s ssT MaRz0 o 100 Todoslo curges | MARTHAVEGAPEREZ | 8 horas 1 [ B 5 5 100
DE INSENDIOS T Evacuuncién de b smprosa,
PRIMERDS AUXILIOS
METROLOGI, BASICA- . e b det p“""“"d‘i“’“' * Metralagos .
INSTITLTO HACIONAL DE o comacin e bsez el e s | meTROLOGI MATD pELaaLTRE 10 lideres de Fawanal dellnsivas 24 horas 4 4 100% i 0 a
ETROLDGIE matrologia. borsiories s MataDEzzt pdey e Morr
PREVENGIOM COWID 13- Realizar capaditacion ¢n ricsga Todo ol GLEDIRODRIGUEZ-
EORORLR PRGOS0 | meiges oo oy | PEzmISe il Mavo lsorrwoncza | wi|Tedsrlossmgns | SUREERES | 2hons " 5| e 0 . .
Fedlear capacitacitn alos
COMUNICACIEN trabajadores enfocadasa la T‘“’"I“'d ot o T BE AU DE odeet an " . o " " "
ASERTIVA-COVID 13 comunicacién asertiva respecta al persamal da 202t " edesles carges | COLMENASEGURDS oras
SINGMI
Covid en b ampresa
Ralisar upacitacidn s oz
inteqrankes del GOPASST <
CODPASST FUNCIONES 1 cope Grups W DEULIODE Micmbros de .
et st funcianz, rolsay sl ssT g - 100 ezt | eouenasesunos | 2horss 4 4 100% 4 4 100
tesponzakilidadss en o SG 55T
frante sl Covid 18
Tpmatar ol parcandl cparaive g
ACTUALIZCION EN Parsonal
HUEYDS REGUISTOS SINEMI an ralacian s 92 twsve: aperatie de | MARTEMMERT |, era w0 Farcoral JONATHANVASRUEE 1 0 0 ! 0 o o
Registro Capacitacion SIINGMI
REGISTRO CAPACITACION Cédigo: F-SST-PL-8
SIG -SIINGMI SAS Versién: z
Fecha: 07

REGISTRO DE INDUCCION, CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

FECHA:

| DD | HORA INICIO: |

HORA FINAL:

TEMA:

EXPOSITOR:

NOMBRE

CEDULA

CARGO

FIRMA
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MATRIZ DE COMUMICACION Codigo:

Version:
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Anexo P: Procedimiento Control De Documentos

PROCEDIMIENTO CONTROL DE oo,
DOCUMENTOS e
Varsién:

SIG - SINGMI SAS
Facha:

1. OBJETVO

Definir los lineamientos pars la elaboracién, aprobacidn y control de los documentos internos

PROCEDIMIENTO CONTROL DE P—
DOCUMENTOS g
Versién:

SIG - SINGMI SAS
Facha:

5. PROCEDIMIENTC

Descripaén de la actividad

y extemos estsblecidos en el sistema integrado de gestion D;Q:ig?ii ijall\ﬁa:lar;eldaje:;‘d:‘Ste:trfa\\{-cd\:nlos Coordinador
51 H i6n z\imiracién del slgin documento Plar' le ;:a\ serd HSEQ
: E £}
2. ALCANCE Documentos | o ceserio informer ol encergado del sistema con el fin de | Lideree de
realizar &l proceso correspondiente
Este procedimiento aplica para |a actividad de mantenimiente y los decumentos generados en Referents sl contenide de procedimientos se sugiers que
o SIG de SINGMI S.AS. ss incluyan los siguientes ftems:
¥ Objetivo.
v
3. DEFINICIONES 52 Contenidode | s‘ja“‘fe Coordinador
P imie v efiniciones o HSEQ
Aprobacién: Verificacién que se hace del documento elaborado para confirmar si su contenido Descripcién del procedimiento
e oo | toe o Io entidad | sistoma do calided | sieterma d + Documentas Relscionados
cumple con los requerimientos de la entidad, con el sistema de calidad y con el sistema de v Control de cambios
contral interno. ~_Aprobacién del Documento
Formato: Formularic que sl ser utilizada suministra evidencia objetiva de |z actividad efectuads Area o Proceso:
o del resultado sleanzade. Puede estar en medi escrito @ magnétice. PL__ | Planeacién Estratégica
5 i o MT | Proceso de Mantenimiento
Procedimiento: forma especificads de llevar & cabo una actividad o un proceso PS Prestacion de Servicio
Procesa: conjunto de actividades mutuamente relscionadas que utilizan las entradas para GC Gestion Comercial
_ TH Talente Humane
proporcionsr un resultado previsto Gl Gestion de Infrassirucion
Registro: documento que presentz resultados obtenides o proporcions evidenciz de HSEQ CBLdEd, Seguridad en el trabzjo y
ambiente.
actividades reslizadas PC Procsso Compras
Versibén: Término utilizado pars indicar el estads de svolucién de los documentas con base en -
= 53 Paré do Tipo de Documento: c i
el ntmero de actuslizaciones que ha tenido antsriorments codificacién MAN | Manusl HSEQ
PRG Programa
PRO Procedimiento
4. REFERENCIAS IST Instructive
PLN Plan
MNorme 150 $001:2015 MR atie
FOR Formato
L™ Listado Maestro
BXT Documento Externo
CRT Caracterizacidn
DI Documente Informative
PROCEDIMIENTO CONTROL DE Cédiao- PROCEDIMIENTO CONTROL DE Cédigo:
DOCUMENTOS 9 DOCUMENTOS P
Varsibn: Varsién:
SIG - SINGMI SAS SIG - SINGMI SAS
Facha: Facha:
Consecutivo: Corresponde sl nimero o el orden de los 6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
dacumentos.
| Proceso | Tipo de | Consecutivo Cédigo Documento y/o Registro
Documento Listado maestro de decumentos v registros.
641 ENCABEZADO
s G I BRE DEL \(}jﬂd?g‘c- 7. CONTROL DE CAMBIOS
ersidn
/I“ IUI PROCEDIMIENTO Vot Detolies do achinfiond? Fodt
Fecha:
Coordinador
54. Encabezado | Se sugiere incluir la siguients informacién HSEQ
v Logetipo de la empresa
¥" Nombre del procedimiento 8 APROBACION DEL DOCUMENTO
¥ Cédigo Documento
¥ Versién del documento Nombre Cargo Firma
v Fecha ELABORO:
REVISO:-
Antes de |z emisidn el documento debe ser avalado v APROBG
revisade por Gerencia o por el lider de proceso c i -

55, Aprobacién del | correspondiente, de tal mansrs que ss cumpla con lo

Documentos. | establecido en el sistemz de gestidn. Si se presenta HSEQ
slguna madificacién debe ser informado al encargado del
proceso.
A partir de |a fecha de sprobecién del procedimiento y
- 3 N - " Lideres de
56. Implementacién | registros se inicia su implementacién de acusrdo con lo

indicsdo en el misme.

Es responsabilided del coordinador del sistems de
gestién, mantener actualizads el Listado Maestro de

Documentos, de igual manera seré el encargado de C“HSdE'Q'E"D'
socislizer los documentos con los lideres de procesas o
&reas involucradas, ademés de informar los documentos
obsaletos y que ya no deben ser implementades.

57. Control

Los documentos de origen extemo se identificaran

58  Documentos | debidements en el listads maestrs de documentos, on | COOTdinador
. . HSEQ

donde se mantendré debidsmente el control da cambios

y vigencis ds los mismos




74

Listado Maestro De Documentos

S MGMI LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Cédige: | F-SST-PL-10
I [Version: T
o Fecha: | 01/07/2021
UBICACION DEC
capiao ICRCION D rommnce |5 o [o2 [as [g e o 2 COPIAS CONTROLADAS
TITULO DEL DOCUMENTO 0 PO FECHA archavon. | 233 |38 82 828 " "
o | 95 | cero | e REGISTR CETEOEREELTHE oocumento | YERSION | cugion | Luear | moMBRE | DiGiTa tF g FH ggo § %é <2 22 ] £z g
MA ACCESO |CARPETA|  FISICO E g g
E=%|E3 |58 | 8° |27°| @ | 33 g
I I R EXTERNO: EXTERNO DIGITAL X
Fo|osst | om Roles y Rezponzabili FORMATO DIGITAL X
b | st | AL nel T DIAGRAMA DIGITAL X
Tiztema ds o
I = REGLAMENTO: - DIGITAL X
Rl | m | o2 REGLAMENTO: DIGITAL X
M| st | R Manual de Funcines SINGMI MANUAL DIGITAL
Fo|sst| | 2 Metriz Recursos Financisros FORMATO 2 DIGITAL x
I I R EXTERNO. EXTERND DIGITAL X
o [ Mats: extor zen Santiicacer en el a p—
o | st | o e FORMATO DIGITAL x
F T 3 n COPASET FORMATO 2 Al X
F T 4 orfarmasion COPASST FORMATO 2 Al X
©) T FLANILLA SOFORTE FEGISTRO Al X
F T 5 Flanil_postulzsien COCOLAR e convvens FORMATO T Al X
F T & Acta conformacien COCOLAS ce convivenci FORMATO 1 Al X
Fo|osst | om FORMATO 2 DIGITAL X
F (st | r | s |Regemce e cvatacitny | oruaTo B P M
LI I I EXTERNO. EXTERND DIGITAL x
M| st | |z |MANUALBEFOUTICAS Felers r255j0 SG-55T firma MANUAL DIGITAL X
Seguricad y Salud en sl Trabs;
MANUAL DE FOLITICAS -Folitica de |2
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[ GESMION DELMANTENIMIENTO |

SIG -SINGMI SAS

OBJETIVO:
Esteblecer las actividsdes necesarias para llevar & cabo la planificacin,
ejecucion y control de los mentenimientos & equipos biomédicos e
industrieles de uso hospitalario.

ALCANCE:

Aplics para todes los mantenimientos que realizan los colaboraderes
SINGMI y comprende las actividades que se reslizan desde la planeacién de
les mentenimientos a equipes biomedicos € industrisles de uso hospitalario,
hasts |s documentscion de los rssultsdos.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Equipo Biomédico: Dispositive médico operacional y funcional que relne
sistemas y subsistemas eléctricos, electrénicos o hidréulicos, indluidos los
programas informaticos que intervengan en su buen funcionamiento,
destinado por el fabricante a ser usado en seres humanes con fines de
prevencién, diagnéstico, tratamiento o rehabilitacién. No constituyen equipo
biomeédico, squellos dispositivos médicos implantados en el ser humano o
aquellos destinades para un sélo uso. Articulo 2 Decrete 4725 de 2005,
Inspeccién: Examen del disefic de un products del products, proceso o
instalacién y determinacion de su conformidad con requisitos especificos,
sobre la base del juicio profesional, con requisites generales. La inspeccién
de un proceso pusde incluirls inspeccian de personas, instalaciones,
tecnologla y metodologia. Decrete 1471 de 2014, "Por el cuel se reorganiza
el Subsistema Nacional de la Calidad y se modifica el Decrsto 2269 de 1993
Inspecciones de sequridad: S reslizan para asegurar que usar el dispositive
es seguro en relscién con sus componentes eléctricos y mecénicos. Las
inspeccionss también pusden incluir verificacionss de radiacidn, gases
peligrosos o contaminantes quimicos. Una vez reslizadss las inspecciones, los
resultados se comparan con los valores establecidos en la normativa nacional
& regional y también con los especificados por el fabricante. La frecuencia de
las inspecciones de seguridad puede ser diferente de |2 del mantenimiento
programade v las insoecciones del funcionamiento; habituslmente se basan
en requisitos de reglamentacién
Msantenimiento correctivo (MC): Proceso para restaurar la integridad, la
seguridad o el funcionamiento de un dispositive después de uns averfs. El
mantenimiente correctivo y el mantenimiente no programado se consideran

[ GESTION DEL MANTENIMIENTO

SIG -SIINGMI SAS

sinénimos de reparacién. En este documento estos términcs se usen
indistintamente.

Mantenimiento _preventive (MP): Mantenimiento que se realiza para
prolongar la vids Gtil del dispositivo y prevenir desperfectos. El P,
habitusimente se programa a intervalos definidos e incluys tarsss de
mantenimiento especificas como lubricacién, limpiezs (por sjemplo, de
filtros) o resmplazo de piszas que cominments se desgastan (por ejsmplo,
cojinetes) o que tienen una vida Gtil limitada (por sjemplo, tubos). Por lo
general es el fabricante el que establece los procedimientos e intervalos.

En casos espediales, el usuario puede modificar la frecuencia de acuerdo con
lss condiciones del medio local. Algunas veces se llama sl mantenimienta
preventivo “mentenimiento planificade” o mantenimiento programado”.
En este documenta los términos se usan indistintamente.

. GENERALIDADES

El Coordinador de proyectos de SIINGMI es el encargado de hacer splicar lo
dispuesto en este procedimiento

SINGMI tisne disponibles en su lugar de uso y actuslizadas, |ss instrucciones
para el uso y operacién de todos los equipos necesarios pars la realizacion
de los mantenimientos.

Una ves se entrega s programacién de trebajo, con | ssignacién de los
tralbsjos & realizar se procede con | reslizacin de los mantenimisntos.

Les calibraciones de los equipos patrén (simulador) utilizados para la
realizacién de las verificaciones de operacién de los equipos Biomédicos,
deben estar vigentes, en caso de que no esté vigente el certificado de
calibracién de alguno de los squipos patrén, ests e saca de servicio y no ss
utiliza hasta que no haya sido calibrade nuevaments segin ls progremacién
de acuerdo con la fracuencia de calibracién de ecte.

Cuzlauier inconveniente o probleme que se presente entes o durante la
realizacién del mantenimients, es informado al clients antes de iniciar o
continuar con dicha actividad

GESTION DEL MANTENIMIENTO Cédigo:

Varsién:
Facha:

+ La informacién de estado en el gue se encuentra el eguipo intervenido
durante el mantenimiento (MP. o MC.) debe ser registrada en el reperte de
mantenimiente, el protocolo para mantenimiente es indicado por cada

fabricante o casa matriz.

~ El tratamientc sl trabsjc no conforme y el tretemiento a las Mo
conformidades presentes durante la prestscidn del servicio (quejas y
reclamos), se describen en el Control de trabajo no conforme

+  Anualmente se verificard la actualizacien de las normas técnicas. En caso de

que alguna de estas esté desactuslizads, se proceders & la adquisicidn de |a
nueva versidn. SIINGMI actuslizard en la medida que se requiera y esto ocurre
antes de los dos afics definidos como tismpo méximo para revisién de los

documentos

+ SIINGMI, mantendrs informades & sus colsboradores sobre las directrices

que permitirdn mantener |a sequridad del personal operativo y de cualquier
persona que tenga acceso autorizado & la empresa o sitio de operaciones.
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GESTION DEL MANTENIMIENTO Cédigo:
Version:
SIG -SIINGMI SAS
Fecha:
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
51.  SERVICIOS PARA CLIENTES
No. Actividad Descripcién Responsable Registro
Planificar |z ejecucién de los mantenimisntos teniendo identificados . , Cronograma de
- . Profesional, tecndlogo o )
- los equipos a intervenir, el protocolo a emplear (seglin manual de . L actividades
1 Planeacion i Técnico en mantenimiento a R
fabricante), los equipos y herramientas de apoyc a utilizar y los N A . » Inventario de
- ) equipos-Segln asignacion. )
insurmos y repusstos requeridos equipos.
Preparar los recursos:
¥ Ponarse los EPPs indicades para |a labor
v Realizar la limpieza de los equipos a intervenir con los elementos
dispuestos para ello. . ,
P 3 P L. . Profesional, tecndlogo o
_ v" Tener lista la documentacién (reporte de mantenimiento, . o
2 Preparacién i . . Técnico en mantenimiento a NA
planillas de inventarios u otros) ) . ) . R
v . - . . equipos-Segln asignacion.
De ser necesaric: Preparar los eguipos patrdn (simulador,
equipos de cémputo, insumos y repusstos requeridos, entre
otros) necesarios para el desarrollo de los mantenimientos,
basados en la planeacién.
Realizar el mantenimiento con base en los manuales de fabricante
correspondientes y registrar en los reportes de mantenimiento come
minime los siguientes datos:
¥ Identificacién completa del equipo Profesional, tecndlogo o
Ejecucién del P aulp . .. ’ 3 _g Reporte de
3 o v Estado en el que se encuentra el equipo Técnico en mantenimiento a :
mantenimiento . R N R . R L, mantenimiento.
v Observaciones del usuario del equipo aquipos-Segun asignacién.
v Trabajo realizado
v Repuestos y accesorios instalados
v Estado final del equipo al ser entregado.
GESTION DEL MANTENIMIENTO Cédigo:
Versién:
SIG -SIINGMI SAS
Fecha:
No. Actividad Descripaén Responsable Registro
i L, Profesional, tecndlogo o Documentacion
N En los casos en los que se acuerde con el diente |a realizacidn de la L . N
Documentacién del . . . . Técnico en mantenimiento a | carpetas actualizadas
4 o documentacidn referente al mantenimiente, se debe diligenciar la ) R . N
mantenimiento - - aquipos-5Segln asignacidn. y revisadas de
lista de chequeo de carpetas clientes establecida por SIINGMI. o L . -
Auxiliar administrativa. clientes
Una vez terminado el trabajo programado, se debe hacer un oficio u . .
. Profesional, tecnélogo o
Entrega de acta de entrega relacionado los productes a entregar y el estade de . -
; 5 . . - Técnico en mantenimiento a
5 documentaabn y estos: equipos y/o documentacién derivada de |a actividad de 3 . . . Oficic de entrega
i mantenimiento. {reportes y carpetas actualizadas de clientes) equipos-Segln asignacién.
equipos : Auxiliar administrativa.
En los casos an que sea necesario se debe hacer embalaje de los . ;
equipos de los clisntes, para proteger su integridad y estado fisico Profesional, tecndloge o
& Embalaje de equipos quip - parap 9 g v ¥ Técnico en mantenimiento & | Equipos embalados

se debe realizar de acuerdo con el instructive de embalaje de
equipos.

aquipos-Segln asignacién.

o

RN

. DOCUMENTOS RELACIONADOS

REALIZACION DE TRABAJO NO CONFORME

MATRIZ DE EPPS SEGUN CARGOS Y ACTIVIDADES SINGMI
MANUALES DE FABRICANTES SEGUN EQUIPOS
INSTRUCTIVO DE EMBALAJE DE EQUIPOS.
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5IG -SINGMI SAS

1. OBJETIVO:
Estsblecer |s forms de procsder pars llsvar = csbo ls revisién de lss
solicitudss de los clisntss y szegursr qus todss los requisites son srtendidos,
scaptados y cusndo ses necssaric, modificsdes comrsctamants.

Este procedimisnto aplics pars todo tipo de contratsciones, solicitudes y
propusstas verbsles o escritas, realizadss por el cliente que solicits slguno
de los senvicios prastsdes por SINGMI

3. TERMINOS Y DEFINICIONES:
Contreto: Cuslquier scuerdo escrito entra SINGMI y sus clisntas, en sl cusl
el primero se compromets & prestar un srvicio y el ssgundo & cumplir con
las condiciones establacidas para ls prestacién de dicho semvicio.

Minuts: Extracto o borrsder qus se hace de un contrato u otra coss, anctande
las cléuaulss o partes ssencisles, pers copiarle despuds y extenderle con
todea lsa formalidades necessrias para su perfaccién

4. GENERALIDADES:
Pars garantizar que sl clisnts conocs lss condicionss sstsblscidss por
SIMGMI pars prestar servizics ds calibracién extsrme, 32 debs slsbarsr un
documento qus explique lss Candiciones pars le prestacién de servicios,
Este documento ss debe ansxs = |z cotizacionss snvisdas 2 los clientes,
cuando la smpresa lo considers pertinents.

41.  CRITERIOS PARA NO PRESTAR UN SERVICIO

SINGMI puede rechazsr unz solicitud de prastacién de servicios por cualquiera de
los siguientes mativos:

7

-

v

Cusndo los equipos que se utilicen pars realizar el servicio ss encuentran sn uzo,
ya 2= por los profesionalss o pacisntes.

Cuande el mentenimiento ya s=a preventive o corrective este ligedo = |a cass
matriz o representante autorizede de la marca

Cusnde no as hs pagado el servicio o por sl incumplimiento en pagos snteriores
por sanicios prestados

Cusndo el clisnte sclicits el ssnvicio en términcs descortsces y obligantss.
Cusndo el clisnte no scspts lss condicionss sstablecidss por SINGMI

42 SERVICIOS PARA CLIENTES

Los servicios ofrecidos por SINGMI y sus respectivas tarifes estén sstablacidos
an &l “Listado de precioa”, documento que se sncuentrs disponible y bajo
custodia del respanssble del procssa comercial. i el clisnte raquiers un ssrvicio

[ GESTION COMERCIAL
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-

«

-

-

Que no s encusnirs sn sste documento, sl responssble del procsse prestscion
del servicie 5= pene en contacte con =l coordinsdor de proyectos quien svaluars
Is posibilidsd de prastsr dicho ssricio.

Ls responsshilidsd de recibir lss necssidsdes de los clisntss, svslusr ls visbilidsd
de prester ssricics, slsborar cctizacionss pars los clientes, = sl personsl =
carge del procsso prestacién del ssicie quien lo haré de forms directs o
delegars = una persona con Is formacién idénes

El cliente debe comunicar s sprobacién de la cotizacién fcusndo splique) y de
Iss condicionss sststlacidss pars sl ssmicic por medio sserito

Cusnds sxists slguns vsriscién =n lss condiciones psctadss por slguns ds lss
gartss, 32 procscs a informar schrs <l svancs ds ls sctividad metrclégics y 5=

svalis la visbilided de pactar nusvas condicionss pars |s prestecion del nusve
servicio. Las nusvss condicionss deben ser comunicadss al parsonal de SIINGMI
=n Is prestacién dal s=rvicio y realizar lss variscionss comsspendisntss & la ordan
ds zervicio

Siun clisnte desss sstsblacer un contrsto s medisno o lergo plszo, s proceds
come sigue:

Sa racibs la inquistud del clisnts ya sez por via a-mail, talefénics o
personalmante.

Ss s envia =l clisnts por corrao electrénico una copia del modelo de minuts,
copia de lss Condiciones psra Is prestsc

r

on de servicios.

3. Elclients diligencis I minuts de scusrde con sus necesidedes y de scusrdoe
con la informacién que SINGMI I= ha dede = conecer prevismente y envis
uns copis

4 Dursnts todo sste procsso, sl susilisr sdministrative de SINGMI reslizs ol
seguimiento partinsrte s |s minuts con =l fin ds sgilizsr =l procsso d=
sprobacién de sats.

5. $a consclids el contrato finsl y se firma per lss partes.

GESTION COMERCIAL Cédigo:
Version:
SIG -SIINGMI SAS Fodha:

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
5.1,  SERVICIOS PARA CLIENTES

Recibir necesidades del
3 cliente y svaluar la
visbilidad del servicio

No. Actividad Descripcion Responsable Registro
Atender las solicitudes de servicio que llegan a SINGMI ya sea de manera personal
via telefénica, e-mail.
Cuando el servicio solicitade no se encuentra dentro de lo establecido en el “listado Solicitud de
de precios”, se debe evaluar si se cuenta con los recursos fisicos, de personal y de servicios
informacién necesarios para su ejecucidn. Oferta

Si SIINGMI esté en capacidad de realizar los servicios solicitados, se entregs &l
cliente la Oferta scondmica para la prestacién de servicios de mantenimienta
(cuando aplique) y el documento *Condiciones para la prestacién de servicios.

Coordinador de
proyectos y
auxiliar

econdmica para
la prestacién de
servicios de

una copia en digitsl o fisico.
Si el cliente no tiene convenio con el lsboratorio se emite |a facturs cads vez que
solicite un servicio, la cusl puede cancelar en el Bance Davivienda o en efective. Al

solicitado " . 3 N o - - administrativa .
Si SIINGMI no esté en capacidad de realizar los servicios solicitados, se notifica &l mantenimisnto
cliente de forma verbal o escritz y se terminan las actividades. Registro de
Cuando exista slglin contacto telefénico con los clientes se debe diligenciar el contactos
formato Registro de contactes, en el cual se diligencian los dates de la empresa o
persona y el servicic solicitado
Recibir la notificacién de aprobacién del servicic por parte del cliente. Cuando la Solicitud de
aprobacidn del cliente es reslizads sin firma de apoyo, se diligencia en la solicitud Senvicios
respectiva, en el ftem cbservaciones, el die, |z hora y medic par el cual el cliente | Coordinador de Solicitud de
Pactar la realizacién del | comunicé dicha aprobacién. proyectos y .
2 L. . . suministros
servicic con el cliente Cuando se trate de un servicic se debe establecer con el coordinador de proyectos | auxiliar Dosumento de
cusl es la fecha disponible para reslizar el servicio administrativa bacian del
aprobacién del
Cuando se trate de un suministro se debe remitir la solicitud al departamento e
comercial, y se debe comunicar &l cliente las fechas de entrega. )
Después de pactar las condiciones y efectuar las actividades, se diligencis el formato
de factura.
Si el cliente tisne convenio con SINGMI, la facturscién se realiza mensualmente, Ausiliar
... | posteriormente esta se envia al cliente para inicio del proceso de pago. Al cliente se . Factura
Elaborar factura y recikir X L y o administrativa
3 entrega la factura por medio electrénico &l correo del clisnts o fisico (segin sea o Comprobante
comprobante de pago - . Auxiliar
necesario) el original de |a factura y se conserva en un archivo destinado pars tal fin | 0 ) de pago
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GESTION COMERCIAL Cédigo:

SIG -SIINGMI 5AS Versib:

Fecha:

No.

Descripcion

Responssble

Registro

cliente se entrega el original de la factura y/o se hace &l envie de la factura
electranica al correc del cliente y el auxiliar contable debe conserva en su archivo
uns copia en digital o fisico

Después de cancelar la facturs, el cliente envia el comprobante de pago, la capia
del comprobante de pago seré anexads 2 la copia de |a facturs que se conserva en
el archive digital.

Comunicar cambios a
las condiciones
pactadas inicialments
con el clients

Cuando exista alguns variacién en las condiciones pactadas por alguna de las partes,
se procede a informar scbre el avance de |z actividad y se evalia la visbilidad de
pactar nuevas condiciones para |z prestacian del nueve servicio como en la actividad
1 del numersl 5.1

Las nuevas condicicnes deben ser comunicadas al personel del operstive y/o
comercial cusndo sea el caso, invelucrado en |a prestacion del servicio o suministro
y s& deben realizar |as variaciones correspondientes & la orden de servicio.

Coordinader de
proyectosy
auxiliar
administrativa

Solicitud de
servicios

Elaboracidn de
contratos

Siun clients deses establecer un contrato, se procede como sigu

v Se recibe |z inquietud del clients ya sea por via e-mail, telefénica o
personalments.

v Se le envia al clients por correa electrénico una copiz del modelo de minuts
copiz del formato Condicicnes para la prestacién de servicios.

v El cliente diligencia la minuta de acuerdo con sus necesidades y de scuerdo con
la informacién gue SINGMI le hs dado = conocer previsments y envia
nuevamente una copia

v Durante todo este proceso, la Auxiliar administrativa resliza el seguimiento
pertinente a |z minuta con el fin de agilizar el proceso de aprobacién de esta

v 5i la minuta es aprobada se notifics al cliente y se inician los servicios, de lo
contrario, se nctifica al cliente, se efectdan los cambics pertinentes v se repite el
trémite.

Coordinader de
proyectos y
auxiliar
administrativa

Contrato
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Chdigo: Chdigo:
PROCEDIMIENTO PROVEEDORES Version: PROCEDIMIENTO PROVEEDORES Varsion:
SIG - SHNGMI SAS - SIG - SINGMI SAS =
Facha: Facha:
1. OBJETIVO 5. PROCEDIMIENTO
ftem de la actividad Responsable Registros
Definir los criterios pars |a seleccidn y evaluscién de los proveedares, con el fin de garantizar Cuando los proveedores potencisles ofrecen
un control adscusds de los mismos y que sstén slinsades con los objetivos del sistema de sus productes o seniicios se les solicita el
diligenciemiente  y  suministe  de la
gestion. documentacin necesaria pars ser tenide en
cuentar
2. ALCANCE
Persons Juridica
Aplica para todes los proveederes de productos v servicios que generan impacto en Iz v R”,t Actuslizado .
v Cémars de Comercio
operacidn de la empresa v’ Ceduls Representante Legal
v Certificacién Bancarfa
v Soporte Pago de Sequridad Secial
3. DEFINICIONES ¥ Certificaciones de sistemas de gestidn (IS0
9001, 15O 45001, 1SO 14001, RUC) si las
Aprobadén: Verificacion que se hace del documente elaborado para confirmar si su contenide posee.
cumple con los requerimientes de |z entidad, con el sistema de calidad y con el sistema de ¥ Certificaciones de producto [en caso de
. gue &l proveedor suministre productos)
contral interno. v Licencia en Seguridad y salud en el trabajo
Formato: Formulerio que al ser utilizada suministra evidencia cbjetiva de |a activided fectuada y/o ambiental u ctras (aplica dependiende | oo inador
_ . 5.1. Seleccién de del tina de servicio) . administrative | Formato
o del resultzdao aleanzado. Puede estar en medio escrito o magnétice. ¥ Hoja de vids con soportes de educacién, ~ -
Proveedores. i . ia dhe los y financiero- Seleccién
Procadimiento: forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso ormacién y experiencia de B Auccliar
profesionales (para el caso de servicios). inistrativo
Proveedor: Organizacién o persona que proporciona un producto o servicic. admi
Proceso: conjunto de actividades mutuamente relscionadss que utilzan lss entradss pars LPersona Naturs/ .
¥ Hojs de vida con soportes de educacidn,
proporcionar un resultado previsto formacién y experiencia
Registro: documento que presenta resultados obtenidos o propercions evidencia de v Fotocopia del registro Gnico tributario RUT
¥ Fotocopia de cedula
actividadles realizadzs ¥ Licencia en Seguridad y salud en el trabsjo
y/o ambiental u otra (aplica dependiendo
4. REFERENCIAS del tipo de servicia).
Norma IS0 9001:2015 Asl mismo se realizard el proceso de seleccidn
identificanda si cumple el puntsje para ser
onado
CALIHCACION DECISION
Superior oiguala 60 | Aceptado
Menor 60 Rechazado
Cédigo: Cédigo:
PROCEDIMIENTO PROVEEDORES Versibn: PROCEDIMIENTO PROVEEDORES [y a——
S5IG - SHNGMI SAS - SIG - SINGMI SAS -
Facha: Facha:
Con ol fin de ser seleccionado el proveedor El proceso de resvaluacion e hard anualments ador
debe entregar los siguisntes docurnentos. para lo cusl se tendrd en cuents ef | CoOrdinadk §
A - - administrativo | Evaluacién
ia: Cads vez que se requisra un nuevo 5.5. Reevaluacién | cumplimiento de requisitos establecidos por la financ deo
proveedor se reslizars el proceso de seleccion de Proveedores. | orgznizacién ¥ nEI'KI:Iel'D— P
de acuerdo con los criterios estsblecidos Los resultados sersn notificados tal como se | | Alar
- administrativo
Una vez seleccionado el proveedor, se hace el indica el numeral 5.4
ingreso de este en la matriz de proveedores Matriz B
52 Registro que sfectan directamente el proceso de la Aupdliar de D 6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Proveedores: empresa y en donde se relacionzrd |z | administrativo P
Seleccionados | informacién bisica de este y los resultados de =
Ia selaceién ’ Codigo Doy Rl
Los criterios de valuacién de proveedores se Formato seleccion Proveedores
encuentran  establecidos  en el formato Matriz Bsse de Datos Provesdores
evaluscién de proveedores y se herdn en un Formstc svaluacion de provesdores
periodo de seis meses posterior a la seleccion
de provesdores y después de forma snusl a la 7 CONTROL DE CAMBIGS
ultima evaluscién.
De igusl forma se reslizard evaluscisn de
proveedores, cuando  se  presenten Versitn ]
inconsistencias  en los  resultados de la
evaluacién anterior o inconsistencias en la
prestacién del servicic. Coordinador
5.3. Evaluacién PUNTAJE (%) RESULTADO administrativo | Evaluacién
de proveedores. 85-100 Aceptado y financiero- de
055 Flan d= Adliar | Provesdores 8. APROBACION DEL DOCUMENTO
Meijora admini: 0
<60 Rechazade Cargo Firma
ELABORO:
De acuerdo con el puntaje obtenide s
determineré el grado de cumplimiento per REVISO:
parte del proveedar y si es necesario establecer APROBO.
un plan de accién I
Frecuenda: Se realizaré snuslmente a cada uno
de los proveedores yfo contrstistss existentes
incluyendo & aquellos que no hayan cumplido
el afic (nuevos) sin ser evalusdes
S tificars = | reed sluad ]
54 |calfcacion, planes de mejoremento ce ser | Coordineder |
Retroalimentacién | necesario, cada vez que se hags &l proceso de !
de la calificacién. | evaluscion. Se reslizard seguimiento & los yfi P P do
planes de accién  establecidos parz los undliar
administrativo
proveedores
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Formato Seleccion de Proveedores

Codigo:
S A\I G MI FORMATO SELECCION PROYEEDORES .
SIG - SINGMI SAS Ers10n:
Fecha:
Datos del Proveedor
Mombre o Razdn Social Fecha
Direccion Ciudad
Teléfono | Fax | Email
Producto o Servicio
Item Puntaje Descripcion Punto=s Calificacion
No cumple conloz estandares de calidad
1Puntos .
requeridos
Calidad de I_:"r!:rduch:m 2 | cPuntos Cumple parcialmente.cnn loz esténdares de 10 e
Servicios calidad
Cumple satisfactoriamente con los estandares
10 Puntos A
de calidad
Sistema 1Puntos Mo cuenta con SGC
Certificado S Puntoz En procezao de certificacion 10 205
10 Puntos Certificacian 50
Norealizala entrega en eltiempo establecidan
1Puntos ) .
la cantidad solicitada
Entrega en los tiempos pero nola cantidad
Entrega Oportuna de 5 Puntoz | solicitada o entrega la cantidad solicitada pera .
. . . 10 20
Productos o Servicios ro en el tiempo establecida
Cumple conlos tiempos vlas cantidades
10 Puntos salicitadas en la entrega de productos w
Semicios
) 1Puntos Mavear al precio del mercado
Precio o costos de los
. S Puntoz lgual al promedio del mercado 10 205
sermvicios
0 Puntos Menor al promedio del mercado
Facilidad en proceso 1Puntos Fagoz inmediatos o de contado
P 2 Puntos Plazo de S0 dias 10 205
de pago -
10 Puntos Plazo de B0 dias omas
TOTAL 100
PUT::.IH.JE RESULT ADOD EYALUACIIN DETENHIDA
6 - 100 Auepkado PUNTAJE P_ ACEPTADD
B0 -85 Flan de Mejora 002
<Kl Fechazado
AMALISIS DE RESULTADOS
QUIEN BREALIZA LA E¥ALUACION/REEYALUACION
NOMERE

CARGO
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Anexo T: Formato Control Para Salida No Conforme
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Anexo U: Encuesta De Satisfaccion Al Cliente

82

ENCUESTA DE SATISFACCION AL Cédico:

CLIENTE o

Varsién:

SIG -SINGMI
SAS Facha:
DATOS DE LA EMPRESA Y/O SOLICITANTE DEL SERVICIO
____ Chente
Direccién/Teléfono
E-mail
Persona que responda / cargo

1. INTRODUCCION

21

En busca de la mejora continua de los procesos y los servicios prestados por SIINGMI, agradecemos
diligenciar esta encuesta.

Diligenciar el formate segln las siguientes especificaciones:

1-Muy deficiente, 2-Deficiente, 3-Regular, 4-Bueno, 5-Excelente, NS/NR-No sabe no responde
[ N[ Gritario da evaluacién ferms Puntaje del ftam
1.1 Amasbilidsd del equipo de trabsjo 1]z] 3] 2| 5[ na/nr
; 1.2 Comunicacién con el equipo de trabsjo 1] z] 2] 2] 5| name
- Calidad en la stancién 1.3 Oportunidad en |s stencidn de quejas y reclameos | 1| 2| 3| 4| 5[ Na/NR
1.4 Efectividad en ls respuests s quejss y reclsmos 1]2] 3| 2] 5| na/nr
2.1 Precios scordes con el servicio prestado 1]2) 2| 4] 5| Na/NR
2.2 Claridsd en el contenido de las cotizaciones
- . 1]2|3]| 4] 5] NS/NR
2 | Oferts y prestacién de sarvicios | presentsdas
2.3 Cumplimiento en los plazos de prestscidn del N
.. 1] 2] 3] 4| 5| NS/NR
servicio
3.1 Cleridsd en el informes y reportes de resultados 1]12]3] 4| 5[ Na/NR
3 Informe de resultados 3.2 Asesoris o solucidn de inquistudes sobre B I8 I O
documentacion del mantenimiento
. . 4.1 Idoneidad y experiencia del personal 1] z] 2] 2] 5| name
4 Compatencia thcnica 4.2 Requisitos técnicos acorde s sus exigencias 1]2]3] 2| 5[ Na/NR
Marque con uns X
5.1 No hay otrs alternativa
5. Factor deciivo en la eleccién gg Er:f:::-tancis técnica
del Lok .

5.4 Asesorias y otros servicios especislizados

5.5 Cslidsd en |z stencién

OBSERVACIONES

iBUSCAMOS SIEMPRE MEJORAR PARA BRINDARLE UN EXCELENTE

SERVICIO!

MUCHAS GRACIAS
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Anexo V: Ficha Indicadores
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1.

bl

PROCEDIMIENTO AUDITORIA o
INTERNA g
SIG -SINGMI 5AS Versitn:
-
OBJETIVO:

Establecer lss directrices, controles y mecanismos necesarios para llevar a cabo
uns svaluscién de lss actividades de SIINGMI, con el fin de confrontar si sstas
estén cumpliendo con los requisitos establecidos en el §1G ¥ |s norms 150

%001:2015.

ALCANCE:
Este procedimiento es aplicable para todos los procesos del Sisterna de Gestién

de Cslidad de SINGMI

TERMINOS Y DEFINICIONES

Auditor: Persona con |s competencia para realizar una suditoria.

Auditor lider o interno: Auditor que dirige el equipo evalusdor.
Luditoris_interns: Proceso sistemético, independisnts y documentsde, pars
cbtener evidencias que resulten de actividades, procesos, declaracionss
documentadas y de ofrss informaciones, & fin de evalusrlzas de forma chistiva
para determinar la extensién del cumplimiento de los criterios de auditoria
Criterios de suditoria: Polfticas, pracedimientos o requisitos contra los cuales el
suditor compara las observaciones ¥ svidencias recolectadas.

Mo conformidad: Incumplimiento de un requisita.

Evidencia objetiva: Informacién que se puede comprobar qus es verdaders, con
base en hechos cbtenidos mediante observacién, medicién, ensayo u ofros
medios.

Accidn Correctiv ccién tomada para eliminsr |s causa de una no conformidad
detectada u otra situscién indessable, pars svitar que vueha s originarse.
Carreccién: Accidn tomads pars eliminar una na conformidad detectada.

GENERALIDADES

Es responsabilided del Gerents, &l Coordinador HSEQ v del Coardinader de
Proyectos la planeacion y organizacién de las suditorias internas.

Se tiene una programacién anusl, s cusl se registra en el formato Cronograma
de suditoriss y se establece la frecuencia de la suditoria para los procesos del

[sc suditoriss lss reslizan personss sntrsmsdss y calficsdss qus ssan
indegendientes de la activided que se va & auditar

Para todios los hallszgos que genersn duds de |a sficacis da lss opsracionss o |s
vslidez de Ioe resultadas de Iss calibraciones, ss smprende uns corrsesién y/o
una accidn correctiva.

En caco de cus e raquisran accionss cormectivas por Uns no conformidad muy
grave, es posible realizar suditorias adicionales para verificar que se llevan & caba
Iz acriones necesariss para dichas correcciones.

PROCEDIMIENTO AUDITORIA o
INTERNA 9o
Version:
SIG -SINGMI SAS
Facha
a1. CRITERIOS PARA SELECCION DE AUDITORES

Los nueves Auditores Internos pueden ser seleccionados &l cumplir los
siguientes criterios:

Recibir un entrenamiento tedrico de un auditer calificads.

Participer come cbservaderes en al menos 2 (dos) suditerias internas y
scompafiande & un auditor calificade.

¥ Participar come auditcres en &l menos 1 (una) auditoria interna.

v El Coordinador HSEQ es el responsable ds evaluar |a calificacién de los
suditores para su seleccién, de acuerdo con los writerios establecidos,

v
v

PROCEDIMIENTO AUDITORIA -
INTERNA Codigo:

SIG -SIINGMI SAS Versin:
Fecha:

5. DESARROLLO

[ Mo Actividad

Descripcién

Reeponssable

Seleccionar el

Se selecciona sl equipo auditor de acuerdo con los criterios definidos (Ver 4.1)

Coordinador

! equipo auditor | y se les informa cuales procesos serén auditades. HSEQ
Se programa una reunién de gre-auditeriz, entre el suditor lider y el Gerente
Planificar &l para ::ulane_ar Iosig_uiente: fechz yhoradela _aud.itor'la, dura;ién, el proceso que
> crograma de s€ va a revisar, gb]etwo ¥ alcance. d_e. lz auditoria, el manejo de cu_alquler area Gerente Plan de auditoric
grama d fidencialidad o de susceptibilidad, los nombres de los suditades, entre
ditcria e con ! .
& otros.
Se deben definir los criterios y la metodologia para |z auditoria.
Se revisa los procedimientos que van a ser auditados y cualquier otra
3 Revisidn informacién pertinents, como, por ejemplo: reportes de suditorias previas, no Equine suditor
preliminar conformidades y detalles de las acciones correctivas, registros, normas, entre auip

otros. Esta documentacién se debe sclicitar al coordinador HSEQ.

4 Preparar auditaria

Se realiza una lista de chegueo de los requisitos o preguntas bésicas que se
deben plantear, con referenciz & los pascs y decisiones del proceso.
Cada mismbro del equipo suditor debe tener una lista de preguntas

relacionadas con el tema & auditar.

Equipo auditor | Lista de chequeo

Se resliza uns reunién antes de iniciar la suditorizs con el personzl del

Laborstorio, con el propdsito de:

v Presentar el equipo auditor.
s Reunién de ¥ Revisar el alcance de la suditoria.
apertura ¥" Revisar el plan de auditoria y aclarar detalles.
¥" Verificar la pertinencia de hacer |z auditoria.
v

Werificar que los auditados estén dispeonibles

Auditor lider
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA Cédigo:
INTERNA oo
Versi6n:
SIG -SIINGMI SAS ==
Fecha:
Mo Actividad Descripcién Responsable Registro
Se resliza la suditoria usando comao referenciz |z lista de chegueo. Los
auditados son entrevistados con relacisn al procedimiento o son observados
mientras realizan el procedimiento.
& Auditoria El equipo auditor registra sus cbservaciones y recoge evidencia objetive de | Equipo suditor | Lista de cheques

que |as actividades cumplen o ne con el procedimiento escrito.
El equipo auditor suministra retroalimentacién a los auditados al finsl de |z
entrevista y les agradece su participacién en |s auditoria.

El equipoc auditor se relne despuds de la suditoris pare evsluar las
observaciones y evidenciss identificadss durante lz suditeria y decidir si
cumple con les requisitos.

Este informe da una declaracién de |z conformidad con los requisitos,
hallazgos de |z auditoria, retroalimentacién pesitive y recomendaciones de

7 Elaberar informe . " da deben d . . : - | Equipo suditor Informe de
de suditoria E:}g::} estas recomendaciones no deben decir céme mejorar, sino qué | Equip suditora
Al informe se debe anexar el formate Lists de chequeo Esta informacién se
envia &l Gerente.
Si se considera spropiado se programa una reunién con el Gerente y el
personal suditado con el fin de discutir el contenide del informe de auditoria.
. Pera todas lss no conformidades reportadas en el informe de auditoria, se .
a Tomar acciones . - Coordinador Acciones
b emprende una accién correctiva. Para esto se sigue el procedimiento Acciones o
correctivas HSEQ correctivas
correctivas v preventivas.
6. DOCUMENTOS RELACIONADOS:
ACCIONES CORRECTIVAS
PLAN DE AUDITORIA
LISTA DE CHEQUEO
INFORME DE AUDITORIA
CROMNOGRAMA DE AUDITORIAS
ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAY
Cronograma Auditorias Internas
CRONOGRAMA AUDITORIA Cédigo:
Versién:
SIG -SIINGMI SAS
Fecha:

Nombre del programador:

Fecha de elaboracion:

Nota: Para realizar la programacion de las auditorias internas, se debe tener en cuenta la fecha de elaboracion del
cronograma para programar las auditorias del afic siguiente. En cada uno de los cuadros se debe consignar la fecha del
mes en la cual se realizara la auditoria al proceso correspondiente.

PROCESO

Ene | Feb | Mar | Abr | May |Jun | Jul Oct | Nov

1
i

Dic

Planeacion Estratégica

Gestidn comercial

Prestacion del servicio

Gestién del mantenimiento

Gestion del Talento Humano

Gestién de la Infraestructurs

Gestidn HSEQ

Geetidn de Cor 2 (Ctr -

Revision por la dlrEE‘C‘IéI".‘

OBSERVACIONES:
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Plan De Auditoria Interna

PLAN DE AUDITORIA INTERNA Céadigar
Varsitn:
SIG -SIINGMI SAS
Fadhar
AUDITORIA
PROCEDIMIENTO O PROCESO:
FECHA: | | | 0 | HoRA: DURACION:
OBJETIVOS:
AL CANCE:
CRITERIOS:
PERSONAL A AUDITAR
MNombra Cargo
GRUPO AUDITOR
MNombre Tipo de panidpaddn
CROMOGRAMA DE ACTMIDADES
Hora Actividad

REQUERIMIENTOS EQUIPO AUDITOR
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Lista de Chequeo Auditoria

LISTA DE CHEQUED AUDITORIA Céodigo:

Varsion:
SIG -SHNGMI SAS
Facha:
AUDITORIA
PROCEDIMIENTO O PROCESO-
FECHA: | | | | HORA INICIO- HORA FINAL:
NOMBRE DEL AUDITADO-

O OBSERVACION  C:CONFORME NG MO CONFORME

ASPECTO POR

REQUSTO | veriAcaR

FORMA DE
VERIFICACION

OBSERVACIOMES




Anexo X: Acta De Revisiéon Por La Direccién
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ACTA DE REVISION POR LA Codion
DIRECCION 9o
Varsion:
SIG -SINGMI SAS
Fecha-
ASISTENTES
Mombra Firma
PUNTOS AMALIZADOS
Tearma Hallargos

Palitica de Calidad

Cbjetivos de Calidad

Curnplimisnte del Plan de sccidn antenor

Accionese de ssguimients de reviziones
previes por ls direccion

Fezultado de suditornas

Dezempefio de los procescs

Rezultsdos de Acciones comrectivas y
preventivas tomadas durante el pericdo

Cambios que podrian afactar al SI1G

Recomendacionss para mejorar

Argliziz de las quejes

Rezultscdos de lzz encusstas y obaervacionss
de los disntes

COMNCLUSIONES Curnple
El sistema realments funcions para la empresa Sj e
El sistemz ez sdecusdo a las caracteristicas de la empress Sj e
Es sficaz, a5 decir, ha permitido que SIINGMI|logrs los objetivos planteados Si Mo
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ACTA DE REVISION POR LA b,
DIRECCION 9o
Varsitn:

SIG -SHNGMI SAS
Fecha:

PLAN DE ACCION

Plezo Rasponsable | Recursos Varificacin

(Garanta

Rimmna




Anexo Y: Formato No Conformidades Y Acciones Correctivas

ACCION CORRECTIVA Cédigor
Varsibn:
SIG -SIINGMI SAS
Fecha
SOLICITANTE: FECHA-| | |
NO CONFORMIDAD
REGISTRO M~ DESCRIPCICH
CAUSAS DE LA NO CONFORMIDAD
ACCIONES A TOMAR
M® Deascripcion Responsable
Firma da j i 1 i
rma da aprobacién para implernentar las accionas G

Fecha limita para tomar O - )
Bccionas:
VERIAICACION DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS
Facha Accién N2 Situacién Rasponszable

Se dama la accidn comectiva | Sl |N-3| Facha | |




