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GLOSARIO

ACCIDENTE DE TRABAJO: Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa
0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica,
una perturbacién funcional, una invalidez o la muerte.

ACCION CORRECTIVA: accion para eliminar la causa de una no conformidad
detectada.

ACCION PREVENTIVA: accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable.

ARL: Administradora de Riesgos Laborales

AUDITOR: persona con competencia para llevar a cabo una auditoria.
AUDITORIA INTERNA: Proceso sistemético, independiente y documentado para
obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva, con el fin de
determinar la extensiéon en que se cumplen los criterios de auditoria del sistema de
gestion ambiental fijados por la organizacion.

COMPETENCIA: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.
COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

DESEMPENO: Resultados medibles del sistema de gestién en seguridad y salud
ocupacional relativos al control de los mismos en la organizacién, basados en la
politica y los objetivos del sistema de gestién en seguridad y salud ocupacional.

DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte.

EVALUACION DE RIESGOS: proceso general de estimar la magnitud de un
riesgo y decidir si éste es tolerable o no.

ENFERMEDAD: condicion fisica o mental adversa identificable, que surge,

empeora 0 ambas, a causa de una actividad laboral, una situacién relacionada con
el trabajo o0 ambas.
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IDENTIFICACION DEL PELIGRO: proceso para reconocer si existe un peligro y
definir sus caracteristicas.

LUGAR DE TRABAJO: Cualquier lugar fisico en el que se desempeiien las
actividades relacionadas con el trabajo bajo el control de la organizacion.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

PELIGRO: es una fuente o situacién con potencial de dafio en términos de lesion
o enfermedad, dafio a la propiedad, el ambiente de trabajo o una combinacion de
estos.

POLITICA INTEGRAL: intenciones y direccion generales de una organizacion
relacionados con su desempefio de calidad, medio ambiente, seguridad y salud
ocupacional, como las ha expresado formalmente la alta direccion.

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

PROCEDIMIENTO: forma especifica para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia

REQUISITO: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

REVISION: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos
objetivos establecidos.

RIESGO: combinacién de la probabilidad de que ocurra un (0s) evento (S) o
exposicion (es) peligroso(s), y la severidad de la lesién o enfermedad que puede

ser causada por el (los) evento (s) o0 exposicion (es).

RIESGO ACEPTABLE: riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organizaciéon
puede tolerar con respecto a sus obligaciones legales y su politica.
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SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Condiciones y factores que inciden en
el bienestar de los empleados, trabajadores temporales, personal contratista,
visitantes y cualquier otra persona en el lugar de trabajo.

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL: Sistema de gestién integral empleado para

dirigir, desarrollar e implementar la politica integral y gestionar la organizacion con
respecto a la calidad, la seguridad, salud ocupacional y el medio ambiente.
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RESUMEN

Este trabajo de grado trata sobre la aplicacion de las normas 1SO 9001:2015 y
OHSAS 18001:2007, en el disefio de un Sistema Integrado para mejorar la
Gestion Académica de la Escuela de Educacion para el Desarrollo de Colombia
‘ESEDCOQ”; de esta manera lograr la estandarizacion de los procesos vy
documentacion de los mismos, priorizando en aquellos pertinentes para la
Institucion, ademas de la identificacion de los riesgos, peligros y la creacién de
programas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Para el Disefio del Sistema Integrado, se trazaron una serie de metodologias y
actividades; primero se realizd un diagndstico de la Institucion para verificar el
porcentaje de cumplimento referente a las normas ISO 9001:2015 y OHSAS
18001:2007, con esta informacion se procedié a determinar los documentos
(Caracterizaciones de proceso, Procedimientos, Formatos, Manuales, entre otros),
que la Escuela de Educacion para el Desarrollo de Colombia “ESEDCQO” cree
pertinentes para las actividades que se realizan en la Institucion.

La documentacion del Sistema Integrado “HSQ” en la Escuela de Educacion para el
Desarrollo de Colombia “ESEDCO”, fue disefiado teniendo un enfoque especifico
en el proceso de Gestibn Académica, ya que en éste se fundamenta la razén
social de la institucion.

Palabras Claves: ISO, OHSAS, Sistema Integrado, Seguridad y Salud en el
Trabajo, Calidad, Gestion, Riegos, Peligros.
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INTRODUCCION

La evolucion y transformacion de la modalidad de formacion que actualmente se
conoce como “Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano” ha sido grande
y vertiginosa en los Ultimos afios, pas6 de ser una modalidad educativa
discriminada y en general de poco valor e impacto en la sociedad y en el sector
empresarial y productivo del pais, cuando se le conocia como “Educacion No
Formal”’, a una modalidad denominada actualmente de “Educacion para el Trabajo
y el Desarrollo Humano”, a raiz de la promulgacién de la Ley 1064 de 2006, que
elevd su estatus y le otorgd la verdadera importancia que merece en el contexto
del servicio publico educativo de la nacion. Es una formacion que no debe
competir pero si articular con la Educacién Media y con la Superior, también debe
ser pertinente con los requerimientos sociales y productivos actuales, que permita
a las personas un aprendizaje permanente a lo largo de la vida y por estos
motivos y mucho mas, ha de ser una modalidad que demuestre claramente
calidad, tanto en sus procesos administrativos como en los formativos vy

académicos.

La Escuela de Educacién para el Desarrollo de Colombia “ESEDCO” no es ajena a
ello. De hecho, para cumplir con los nuevos estandares de calidad que reclama
hoy, la sociedad, sector productivo y el sistema educativo colombiano, para la
formaciébn de nuevos trabajadores, debe permanentemente desarrollar e
implementar estrategias con las cuales siga siendo una institucion competente y

comprometida con la calidad en sus servicios.

Por otra parte encontramos que dentro de una Organizacion, para el pleno
desarrollo de sus actividades, el Talento Humano es fundamental, sin este seria
imposible cumplir con los objetivos y planes estratégicos. Es por ello que la
Escuela de Educacion para el Desarrollo de Colombia “ESEDCO” se preocupa por

el cuidado y la salud de sus colaboradores, dando cumplimiento a los requisitos
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legales impartidos por el Gobierno Colombiano, con la creacion e implementacion
de programas y actividades de prevencion que permitan la disminucién y control

de los peligros derivados de las actividades propias de la Institucion.

Al transcurrir los parrafos de este trabajo, encontraremos como la Escuela de
Educacion para el Desarrollo de Colombia “ESEDCQ” se prepara para enfrentarse
a lo antes mencionado, por medio de estrategias, politicas, objetivos, planes,
programas, entre otras actividades que le permitiran a la Institucion mantenerse a
través del tiempo y prestar un servicio acorde como lo exigen sus partes

interesadas.
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1. OBJETIVOS Y ALCANCE
1.1.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un sistema integrado en la ESCUELA DE EDUCACION PARA EL
DESARROLLO DE COLOMBIA “ESEDCO?”, aplicando los lineamientos de las
normas 1SO 9001:2015 Y OHSAS 18001:2007, con el fin de mejorar la prestacion
del servicio, enfocado en la Gestion Académica.

1.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

< Realizar un diagndstico en la ESCUELA DE EDUCACION PARA EL
DESARROLLO DE COLOMBIA “ESEDCQO”, para identificar el grado de
cumplimiento referente a las normas 1SO 9001:2015 Y OHSAS 18001:2007.

% Determinar los requisitos que se deben documentar segun los lineamientos de
las normas ISO 9001:2015 Y OHSAS 18001:2007 y los que son aplicables a la
institucion.

% Desarrollar la estructura documental del Sistema Integrado como lo son,
formatos, procedimientos, instructivos, guias y otros documentos necesarios,
priorizando en aquellos pertinentes a las actividades que se desarrollan en la
ESCUELA DE EDUCACION PARA EL DESARROLLO DE COLOMBIA
“ESEDCO”.

1.1.3 ALCANCE

Para la consecucion de este proyecto, se ha determinado que su alcance se
fundamenta en el disefio del Sistema Integrado, es decir que se realizara la
documentacion del sistema, priorizando los documentos, formatos y registros que
ESEDCO considera pertinentes, teniendo un enfoque especifico en el proceso de
Gestidn Académica, ya que en éste se fundamenta la razon social de la institucion.
Por tal razon se realizara una estructura documental, partiendo de los requisitos
de las normas ISO 9001:2015 Y OHSAS 18001:2007; para entregar como informe
final el consolidado de todos los documentos (procedimientos, formatos,

instructivos, caracterizacién de procesos, entre otros), gue requiera el sistema.
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1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1 DEFINICION DEL PROBLEMA

Las instituciones de formacién para el trabajo y el desarrollo humano tienen la
posibilidad de enfrentarse a los retos que plantea un mundo globalizado donde la
calidad ya no es una opcion a tener en cuenta; debe ser un compromiso sostenido
en el tiempo para garantizar que la prestacion del servicio educativo sea eficaz y
se ajuste a las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

La ESCUELA DE EDUCACION PARA EL DESARROLLO DE COLOMBIA
“‘ESEDCOQ” reconoce esta imperiosa necesidad y propende por alcanzar el mas
alto nivel en la prestacion del servicio educativo, por lo cual apunta al
mejoramiento de Sus procesos Yy estructura organizacional, de esta manera
procura comenzar un camino hacia la calidad, alcanzando la certificacion, y asi

mejorar su competitividad con respecto al mercado.

Pregunta Problema

¢Es necesario el disefio de un sistema integrado de gestiébn, que permita la
estandarizacion de procesos para mejorar la prestacion del servicio y el cuidado
de la salud de los trabajadores?

17



1.2.2 JUSTIFICACION

La ESCUELA DE EDUCACION PARA EL DESARROLLO DE COLOMBIA
“‘ESEDCOQ” es una institucion de formacion para el trabajo y el desarrollo humano
gue presta sus servicios en el municipio de Saravena del departamento de Arauca.
Con un amplio recorrido y con una experiencia de mas de 11 afios brindando la
posibilidad a los jévenes de la region del Sarare, programas técnicos que se
ajustan a las exigencias del mercado y la actividad econémica del departamento.
En la actualidad la institucién no cuenta con un sistema de gestion que le permita
mantener sus procesos documentados y una estructura organizacional definida,
por lo cual se ve afectada por la carencia de planes y directrices que permitan un
pleno desarrollo de sus actividades; también se ve sometida a pérdidas de
informacion por no tener un sistema adecuado, que le permita ordenar y alinear
sus documentos y formatos que en la actualidad son utilizados, como las listas de
asistencia, el reglamento estudiantil, el proyecto institucional educativo — PEI,
entre otros documentos con los que cuenta la institucion. Por otro lado en la
Institucibn no se han gestionado programas de prevencion de riesgos y
actividades que conlleven a la proteccion de sus trabajadores y no se han
determinado los riesgos a los que estan expuestos los Estudiantes, Docentes y
Personal Administrativo debido a las actividades diarias.

Es necesario el disefio e implementaciéon de un sistema de gestién que ofrezca la
oportunidad de un mejoramiento continuo a la institucion y que lee brinde la
posibilidad de mejorar la prestacion de sus servicios; identificar, documentar y
controlar sus procesos, riesgos y peligros, gestionando actividades enfocadas al
cuidado de la salud de todo el personal vinculado con ESEDCO. Es por esto que
encontramos una inmejorable ocasion para aplicar los conocimientos adquiridos y
disefiar un Sistema Integrado para mejorar la estructura organizacional de la
institucidn, organizando sus procesos, documentarlos y creando programas que

mejoren el bienestar institucional.
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Para efectos de este trabajo de grado realizaremos el disefio del Sistema
Integrado aplicando los lineamientos de las normas ISO 9001:2015 y OHSAS

18001:2007 enfocando nuestra labor en el mejoramiento de la Gestion Académica.

1.3 MARCO TEORICO

¢Qué es la I1ISO??

ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion) es una federacion mundial de
organismos nacionales de normalizacién (organismos miembros de 1SO) El trabajo
de preparacion de las normas internacionales normalmente se realiza a través de
los comités técnicos de ISO. Cada organismo miembro interesado en una materia
para la cual se haya establecido un comité técnico, tiene el derecho de estar
representado en dicho comité. Las organizaciones internacionales, publicas y
privadas, en coordinacion con ISO, también participan en el trabajo. ISO colabora
estrechamente con la Comision Electrotécnica Internacional (IEC) en todas las

materias de normalizacion electrotécnica.

¢Qué es un estandar??

Las normas internacionales son engranajes esenciales. Ellos establecen
especificaciones de primera clase de productos, servicios y sistemas con el
objetivo de calidad, seguridad y eficiencia. Ellos juegan un papel clave en facilitar

el comercio internacional.

ISO ha publicado mas de 21.000 Normas Internacionales y publicaciones que

cubren casi todos los sectores de la industria relacionada - de las tecnologias de
seguridad alimentaria, la salud y la agricultura. Las Normas Internacionales 1SO

tienen un impacto en todas partes, para todo el mundo.

L https://www.iso.org/obp/ui/es/#iso:std:is0:9000:ed-4:v1:es
2 www.iso.org
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1.3.1 CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Norma Técnica Colombiana 1S0O-9001:2015 Sistemas de Gestion de la
Calidad. Requisitos

Generalidades

La adopcion de un sistema de gestion de la calidad es una decision estratégica
para una organizacion que le puede ayudar a mejorar su desempefio global y
proporcionar una base sdlida para las iniciativas de desarrollo sostenible.

Los beneficios potenciales para una organizacion de implementar un sistema de
gestién de la calidad basado en esta Norma Internacional son:

e a)la capacidad para proporcionar regularmente productos y servicios que
satisfagan los requisitos de las partes interesadas: cliente, Sociedad,
Proveedores, legales y reglamentarios aplicables, entre otros que son de
interés para la Organizacion;

« b) facilitar oportunidades de aumentar la satisfaccion del cliente;

e C)abordar los riesgos y oportunidades asociadas con su contexto y

objetivos;

« d)la capacidad de demostrar la conformidad con requisitos del sistema de

gestion de la calidad especificados?

3 Norma Técnica Colombiana, NTC-ISO 9001, Cuarta Actualizacién. 2015.
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Figura 1. ESTRUCTURA DEL SGC

NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 9001 (Cuarta actualizacién)

~
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Fuente: Norma Técnica Colombiana, NTC-ISO9001 (Cuarta Actualizacion)

Norma Técnica Colombiana OHSAS-18001:2007 Sistemas de Gestién en
Seguridad y Salud Ocupacional. Requisitos.

Generalidades

Esta norma OHSAS (Occupational Health and Safety Assessment Series)
especifica los requisitos para un sistema de gestion en seguridad y salud
ocupacional (S y SO), para hacer posible que una organizacién controle sus
riesgos de S y SO y mejore su desempefio en este sentido. No establece criterios
de desempefio de S y SO determinados, ni incluye especificaciones detalladas
para el disefio de un sistema de gestion.

Esta norma OHSAS es aplicable a cualquier organizacion que desee:

a) Establece un sistema de gestion en seguridad y salud ocupacional (S y SO) con

el fin de eliminar o minimizar los riesgos para el personal y otras partes
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interesadas que pueden estar expuestas a peligros de S y SO asociados con sus
actividades;
b) Implementar, mantener y mejorar continuamente un sistema de gestion en S 'y
SO;
c) Asegurarse de su conformidad con la politica en S y SO establecida;
d) Demostrar la conformidad con esta norma OHSAS mediante:
1) Una auto-evaluacion y auto-declaracion,
2) La busqueda de confirmaciéon de su conformidad por las partes que
tienen interés en la organizacién, tales como los clientes,
3) La busqueda de confirmacion de su auto-declaracion por una parte
externa a la organizacion,
4) La busqueda de la certificacién/registro de su sistema de gestion en S 'y

SO por una organizaciéon externa. 4

Calidad®

Una organizacién orientada a la calidad promueve una cultura que da como
resultado comportamientos, actitudes, actividades y procesos para proporcionar
valor mediante el cumplimiento de las necesidades y expectativas de los clientes y
otras partes interesadas pertinentes.

La calidad de los productos y servicios de una organizacion esta determinada por
la capacidad para satisfacer a los clientes, y por el impacto previsto y el no
previsto sobre las partes interesadas pertinentes.

La calidad de los productos y servicios incluye no solo su funcion y desempefio

previstos, sino también su valor percibido y el beneficio para el cliente.

4 Norma Técnica Colombiana, NTC-OHSAS 18001, primera actualizacién. 2007.
5150 9000:2015, Fundamentos y vocabulario, Cap 2.2.1
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Sistema de gestion de la calidad®

Un SGC comprende actividades mediante las que la organizacion identifica sus
objetivos y determina los procesos y recursos requeridos para lograr los resultados
deseados.

El SGC gestiona los procesos que interactian y los recursos que se requieren
para proporcionar valor y lograr los resultados para las partes interesadas
pertinentes

EL SGC posibilita a la alta direccion optimizar el uso de los recursos considerando
las consecuencias de sus decisiones a largo y corto plazo.

Un SGC proporciona los medios para identificar las acciones para abordar las

consecuencias previstas y no previstas en la provision de productos y servicios.

Contexto de una organizacion’

Comprender el contexto de una organizacibn es un proceso. Este proceso
determina los factores que influyen en el propdsito, objetivos y sostenibilidad de la
organizacion. Considera factores internos tales como los valores, cultura,
conocimiento y desempefio de la organizacion También considera factores
externos tales como entornos legales, tecnoldgicos, de competitividad, de
mercados, culturales, sociales y econémicos.

La visién, mision, politicas y objetivos son ejemplos de las formas en las que se

pueden expresar los propdsitos de la organizacion

Partes interesadas®

El concepto de partes interesadas se extiende mas alla del enfoque Unicamente al
cliente. Es importante considerar todas las partes interesadas pertinentes. Parte
del proceso para la comprension del contexto de la organizacion es identificar sus
partes interesadas. Las partes interesadas pertinentes son aquellas que generan

riesgo significativo para la sostenibilidad de la organizacién si sus necesidades y

61S0 9000:2015, Fundamentos y vocabulario, Cap 2.2.2
71S0 9000:2015, Fundamentos y vocabulario, Cap 2.2.3
8150 9000:2015, Fundamentos y vocabulario, Cap. 2.2.4
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expectativas no se cumplen. Las organizaciones definen qué resultados son
necesarios para proporcionar a aquellas partes interesadas pertinentes para
reducir dicho riesgo. Las organizaciones atraen, consiguen y conservan el apoyo

de las partes interesadas pertinentes de las que dependen para su éxito.

Condiciones y medio ambiente de trabajo?®

Aquellos elementos, agentes o factores que tienen influencia significativa en la
generacion de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores. Quedan
especificamente incluidos en esta definicion, entre otros: a)- las caracteristicas
generales de los locales, instalaciones, maquinas, equipos, herramientas, materias
primas, productos y demas utiles existentes en el lugar de trabajo; b) Los agentes
fisicos, quimicos y biolégicos presentes en el ambiente de trabajo y sus
correspondientes intensidades, concentraciones o0 niveles de presencia; c) los
procedimientos para la utilizacion de los agentes citados en el apartado anterior,
que influyan en la generacion de riesgos para los trabajadores y; d) la
organizacién y ordenamiento de las labores, incluidos los factores ergonémicos o

biomecanicos y psicosociales.

Emergencial®

Es aquella situacion de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que afecta el
funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reaccion inmediata y
coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros auxilios y en
algunos casos de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.

Accidente de trabajo?!
Suceso repentino que sobreviene por causa 0 con ocasion del trabajo, y que

produce en el trabajador una lesion organica, una perturbacion funcional, una

% Decreto 1072 del 26 de Mayo de 2015, Ministerio del Trabajo
10 Decreto 1072 del 26 de Mayo de 2015, Ministerio del Trabajo
11 Gufa Técnica Colombiana GTC 45, 2010.
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invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce
durante la ejecucion de 6rdenes del empleador o durante la ejecucién de una labor
bajo su autoridad, incluso fuera del lugar y horas de trabajo (Decision 584 de la

Comunidad Andina de Naciones).

Andlisis del riesgo??
Proceso para comprender la naturaleza del riesgo y para determinar el nivel del

riesgo.

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)*®
Condiciones y factores que afectan, o podrian afectar a la salud y la seguridad de
los empleados o de otros trabajadores (incluyendo a los trabajadores temporales y

personal contratado), visitantes o cualquier otra persona en el lugar de trabajo

Sistema de gestion de la SST
Parte del sistema de gestion de una organizacion, empleada para desarrollar e

implementar su politica de SST y gestionar sus riesgos para la SST.

Riesgo'*
Combinacién de la probabilidad de que ocurra un suceso o0 exposicidon peligrosa y
la severidad del dafio o deterioro de la salud que puede causar el suceso o

exposicion.

12 Guia Técnica Colombiana GTC 45, 2010.

13 OHSAS 18002:2008 Sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo, Directrices para la
implementacion de OHSAS 18001:2007.

14 OHSAS 18002:2008 Sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo, Directrices para la
implementacion de OHSAS 18001:2007.
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Evaluacién de Riesgos?®
Proceso de evaluar el riesgo o riesgos que surgen de uno o varios peligros,
teniendo en cuenta lo adecuado de los controles existentes, y decidir si el riesgo o

riesgos son o0 no aceptables.

Sistema Integrado de Gestion (SIG)

Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que tienen por objetivo
orientar y fortalecer la gestion, dar direccion, articular y alinear conjuntamente los
requisitos de los Subsistemas que lo componen!® (Gestion de Calidad, Gestion

Ambiental, Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, entre otros).

1.4 METODOLOGIA

Para alcanzar los objetivos propuestos, se seguira un estudio descriptivo que
busca detallar las propiedades significativas de personas, grupos, comunidades,
con el fin de someterlo a un andlisis, para medir o evaluar diversos aspectos,
dimensiones o componentes del fendmeno a investigar; en el presente trabajo se
desarrolla un tipo de investigacion descriptival’, realizando una observacion y
registro documental, puesto que se describira la situacion actual de la instituciéon
con respecto a los requisitos que plantean las normas ISO 9001:2015 Y OHSAS
18001:2007, dejando un registro de las actividades a realizar y posteriormente en
efecto, el desarrollo de la estructura documental necesaria para el disefio del
Sistema Integrado de Gestion.

Para el cumplimiento de las metas planteadas se requerirA de una serie de
actividades y metodologias que se describen a continuacion:

15 OHSAS 18002:2008 Sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo, Directrices para la
implementacion de OHSAS 18001:2007.

16 Manual Del Sistema Integrado De Gestidn, Universidad Nacional de Colombia. Mayo de 2015

7 NAMAKFOROOSH., Mohammad NAGHI. Metodologia de la investigacién. 22 edicién. Mexico, 2005.
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Tabla 1: Actividades y Métodos

1. Diagnéstico inicial de laempresa Escuela de Educacién para el
Desarrollo de Colombia “ESEDCO”

ACTIVIDAD

METODOLOGIA

Se realizara un andlisis de los
documentos que actualmente existen
en la organizacion, teniendo en cuenta
los criterios de integracion y los
requisitos de las normas referenciales

para este proyecto.

del

diagndstico inicial aplicando técnicas

Por medio de la ejecucién
como la observacion y la revision

documental.

Se debe efectuar una investigacion de
las normas I1SO 9001:2015 Y OHSAS
18001:2007,

estudio y en efecto su aplicacion en la

para su respectivo

empresa.

Por medio de consulta en medios

virtuales 'y Dbibliograficos de las
diferentes normas internacionales
relacionadas con la calidad vy

las
ISO,
analizando su aplicabilidad dentro de

seguridad y salud ocupacional,

cuales son normadas por

los procesos de la institucion.

Aplicar un andlisis exhaustivo de la
planeacién estratégica de la institucion,
empleando una metodologia para la
identificacion de sus necesidades y

expectativas con respecto al mercado.

Se aplicara un analisis DOFA para
debilidades,

oportunidades, fortalezas y amenazas

identificar las

de la organizacion y se plantearan

estrategias para afrontar tal situacion.
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2. Definicion de los requisitos de un sistema de gestion integrado para

los procesos aplicables

ACTIVIDAD METODOLOGIA
Identificar los documentos que | Se recopila la informacion obtenida en
requiere la empresa segun los | el diagnéstico, para tener claridad de

requisitos de las normas aplicables.

cuales son los tipos de documentos

que se requieren para el

funcionamiento del Sistema Integrado.

3. Disefio del Sistema Integrado de gestidn aplicando los requisitos

especificados, de las normas referentes.

ACTIVIDAD

METODOLOGIA

Elaboracion del disefio documental del
Sistema Integrado de Gestidn, con un
enfoque principal en el proceso de

Gestion Académica.

de

(procedimientos, formatos, instructivos,

Elaboracion la documentacion,
Identificando los
documentos de
sistema (SGC y SG-SST) y aquellos

gue se pueden integrar.

guias, entre otros),

especificos cada
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1.5 DESARROLLO DEL PROYECTO

1.5.1 DESCRIPCION GENERAL

Identificacion De La Institucion

NOMBRE: ESCUELA DE EDUCACION PARA EL DESARROLLO DE

COLOMBIA

SIGLA: ESEDCO

NIT: 22641646-8

MODALIDAD: Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
Mixta

DIRECCION: CRA 14 CLLE 22 ESQUINA

MUNICIPIO: Saravena- Arauca
TELEFONO: 314 445 41 78
E-MAIL esedco@hotmail.com
NATURALEZA: Privada
DIRECTORA LILIBETH ROCIO MENDEZ PEDRAZA
GENERAL CC No. 22.641.646 Soledad (Atlantico)
Enfermera jefe- diplomada en docencia universitaria
EXPERIENCIA 4 afos como docente en las areas de la Salud.
DOCENTE
DIRECTOR VICTOR MANUEL SILVA ARIAS

ADMINISTRATIVO  C.C. 7.636.246 Ariguani (Magdalena)
Administrador de Empresas

SECRETARIA ALEXANDRA ARIZA JAIMES
C.C. 68.292.435
Secretaria Auxiliar Contable - Sena
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COORDINADOR CARLOS ANDRES GARCIA PEDROZA
ACADEMICO C.C. 1.082.911.194 de Santa Marta

Ing. Industrial

JORNADA: LUNES A VIERNES 6:00 -9:00 PM -SAB-DOM 7am- 5pm

PROGRAMAS TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS EN:

SECRETARIADO EJECUTIVO SISTEMATIZADO
ASISTENCIA EN PREESCOLAR

AUXILIAR CONTABLE Y FINANCIERO
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

DIBUJO PUBLICITARIO

INSTALADOR DE REDES DE ENERGIA ELECTRICA
SANEAMIENTO AMBIENTAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN SALUD
AUXILIAR EN SALUD PUBLICA

AUXILIAR EN SALUD ORAL

AUXILIAR EN SERVICIOS FARMACEUTICOS
AUXILIAR EN ENFERMERIA
INSTRUMENTACION INDUSTRIAL
SEGURIDAD OCUPACIONAL

COCINA INTERNACIONAL

PROCESOS TURISTICOS Y HOTELEROS

Lol ol o3 S S I SR S S S SR S S R

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

v

v

Optimizar la distribucion y aplicacion de los recursos financieros de
conformidad con las estrategias y lineamientos establecidos.

Aplicar un sistema contable que permita que permita el registro y consolidacion
eficiente de la informacion financiera y contable.

Trabajar bajo un clima organizacional de responsabilidad, honestidad,
discrecion e integridad.
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VALORES INSTITUCIONALES

RESPETO: a la diversidad de pensamiento y cultura, a la institucion y a la que
esta representa para el desarrollo social.

HONESTIDAD: que hace posible el compromiso en el trabajo individual, colectivo,
y la confianza en la actuacién cotidiana.

LEALTAD: expresada en la identidad y orgullo de formar parte de la institucion.
DISCIPLINA: para garantizar el cumplimiento de las metas previstas para alcanzar
los grandes propésitos planteados.

CALIDAD: como norma permanente que rige la vida institucional en el logro de la
excelencia.

COLABORACION: como factor multiplicador de las capacidades institucionales.
LIBERTAD: como el ejercicio irrestricto de las ideas para impulsar la innovacion y
la mejora continua.

EQUIDAD: es el acceso a oportunidades y beneficios en la vida institucional.
TOLERANCIA: respeto a las ideas, creencias o practicas cuando son diferentes o
contrarias a las propias, fortaleciendo la esencia institucional de la unidad en la
diversidad.

TOLERANCIA: respeto a las ideas, creencias o practicas cuando son diferentes o
contrarias a las propias, fortaleciendo la esencia institucional de la unidad en la
diversidad.

SOLIDARIDAD: adhesién a las causas justas de otros.

DEMOCRACIA: participacion abierta de la comunidad institucional en la toma de

decisiones.

RESENA HISTORICA
En enero de 2007 La licenciada Lilibeth Méndez, viaja a la ciudad de Saravena
Arauca a liderar un proyecto de salud con una EPS INDIGENA e identifica por

medio de un mercadeo el alto indice de personas sin formacion técnica ni
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profesional. En base a esto se comienza a realizar una investigacion sobre el
porqué de esta probleméatica y se realizaron las siguientes conclusiones:

Solo existia una institucion que ofreciera carreras a nivel técnico.

Dicha institucién Ofrece costos muy elevados y por lo tanto la poblacién pobre no
puede acceder a estos costos.

Estos resultados nos llevaron a hacer contactos con la sede administrativa de la
Escuela de Educacion Superior De COLOMBIA, que era propiedad del sefior
RAFAEL VILLEROS con domicilio en Valledupar, donde quedaba ubicada la sede
central de la Escuela, al ellos aprobar la propuesta de abrir una sede en Saravena
se comenzo a gestionar la radicacién de los proyectos educativos en la secretaria
de Educacién Departamental de Arauca el cual después de mucho esfuerzo en el
2007 se logré iniciar con la aprobacién de ocho programas técnicos laborales, con
el nombre ESESCO — SARAVENA La licenciada Lilibeth Méndez, fue asignada
como administradora de la sede DE ESESCO REGIONAL SARAVENA, Con un
numero de Doscientos veinte (220) estudiantes, quedando aun muchos a la
espera de las carreras de la salud.

La Secretaria de Educacion Departamental de Arauca sugiere que se le realice el
cambio de razén social, de: La Escuela de educacién superior de Colombia,
porque la palabra superior se referia a instituciones de caracter de educacion
superior. Fue alli donde el representante legal de ESESCO, no acepto dicha
propuesta y le propuso a la Licenciada Lilibeth Méndez la venta de la franquicia de
ESESCO-REGIONAL SARAVENA, Ella con los suefios de adquirir su empresa
acepto el reto. Es aqui donde nace en el 2008 LA ESCUELA DE EDUCACION
PARA EL DESARROLLO DE COLOMBIA - ESEDCO, Se obtuvieron Ila
aprobacion para nueve programas técnicos segun lo exigido por el decreto 2888
de julio de 2007.

ESEDCO adelanto la gestion frente al ministerio de la proteccion social, quien le
otorgo concepto favorable en el julio de 2009 para los programas de salud para
atender esta demanda, hasta el dia de hoy nos ha ayudado Jehova, habiendo

graduado las primeras promociones de Teécnicos por competencias y estando
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posesionado en el mercado del departamento de Arauca como una de las mejores
instituciones educativas para el trabajo y el desarrollo humano.

FILOSOFIA DE LA INSTITUCION

Este aspecto es el resultado de la conjuncién con los valores institucionales del
centro y de la reflexion de valores académicos que le corresponde en la formacion
en Comercio y Servicios, capaces de contribuir en el fortalecimiento y
transformacion de cada sector.

Dentro de este marco se establecen para la institucion los siguientes Valores
Institucionales:

La formacion en valores cristianos y humanisticos, como sello institucional.

La cultura, como elemento de contexto general.

La investigacion, como actividad generadora del conocimiento.

El ejercicio profesional, como servicio a la comunidad, con vocacion de
liderazgo.

La honestidad y la ética, como actitudes del comportamiento.

La autoevaluacion permanente, como proceso de actualizacion y mejoramiento

continuos.

UBICACION

El area Administrativa de esta institucion se encuentra situada en la KRA 14 CLLE
22 Esquina — barrio Cochise, Ubicacién central y de facil acceso.

El 4rea Operativa se encuentra Ubicado la KRA 24B # 27-24 Barrio Bersalles,
lugar adecuado por ser una zona con vocacion educativa, lo que significa para los
estudiantes y comunidad en general condiciones propicias para su formacion en
ambientes y contextos adecuados de formacion integral.

USUARIOS POTENCIALES

Pueden ingresar al establecimiento educativo las personas que cumplan con los
requisitos establecidos por la Coordinacién Académica de ESEDCO y establecidos

en el reglamento para estudiantes.
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La variabilidad en los requisitos sera definida por el perfil de la carrera,
garantizando que el grupo sea homogéneo en sus conocimientos para asi lograr el

desarrollo Académico programado.

PERFIL DEL EGRESADO

La misién de la institucion esta concebida no sola en capacitar técnicamente, si no
a preparar al estudiante para desempefiar diferentes actividades en el campo
laboral de las organizaciones, asi como crear la capacidad de generar el
desarrollo empresarial, partiendo de los principios que hacen mayor el desempefio
con alta eficiencia.

Dado el gran volumen de la demanda del sector empresarial por recurso humano
calificado, los programas académicos de ESEDCO, ha incluido conocimientos
bésicos en administracion, economia, humanistica, ética, matematicas, salud,
derecho, contabilidad, mercados y sistemas, bases para estructurar un egresado
capaz de analizar, diagnosticar y decidir sobre los diferentes eventos que se

presentan en la empresa a nivel del sector privado y oficial.
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1.5.2 ANALISIS Y RESULTADOS

Etapa 1: Diagnostico inicial de la empresa Escuela de Educacién para el
Desarrollo de Colombia “ESEDCO”

Se realizé un diagnéstico general de la institucion para verificar en que porcentaje

se le da cumplimiento a los requisitos de las normas ISO 9001:2015 y OHSAS
18001:2007, ver (ANEXO 6. MATRIZ DE DIAGNOSTICO), con esto se obtuvo una

informacion clave para la documentacion del sistema, ademas se definieron

algunos documentos necesarios y pertinentes para la Institucion, basandose en
los requisitos de las normas 1SO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007, como lo son:

Mapa de Procesos
Caracterizacion de procesos
Procedimientos

Formatos, registros
Manuales

Matriz de peligros

Matriz de Riesgos Institucionales

A continuacion se muestra una grafica para el cumplimiento de los requisitos de
las normas 1ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007:
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Grafica 1. Diagnostico de los Requisitos

CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS ISO
9001 Y OHSAS 18001

1. CUMPLIMIENTO
29%

2. INCUMPLIMIENTq
71% !

Al inicio del proyecto se identific6 el porcentaje de complimiento y de
incumplimiento con respecto a los requisitos que plantean las normas ISO
9001:2015 y OHSAS 18001:2007, se concluye que actualmente hay un porcentaje
de cumplimiento de 29% como se muestra en la grafica anterior, esto corresponde
a los documentos que existen en la empresa y que son acordes a los que se

exigen en las normas mencionadas.
Se realiza un analisis DOFA para efectuar un andlisis exhaustivo de la planeacion
estratégica de la institucion, empleando una metodologia para la identificacion de

sus necesidades y expectativas con respecto al mercado.

Tabla 2. ANALISIS DOFA

FORTALEZAS DEBILIDADES

e Cuenta con una trayectoria de 10 afios en e Limitados o pocos programas de formacion

el departamento de Arauca, por lo tanto ¢ Falta de convenios con empresas para la
cuenta con un posicionamiento en el etapa practica de los estudiantes.
mercado. e Lainfraestructura no es adecuada para los
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e Costos de los programas asequibles, programas que se ofertan actualmente.
menor que la competencia. ¢ No se cuenta con ningun Sistema de

e Calidad excelente de los Docentes. Gestion Implementado.

e Programas estan disefiados de acuerdo a

las necesidades de la region.

OPORTUNIDADES AMENAZAS

e La poblacion bachiller es amplia y no

existen muchas instituciones que ofrezcan e La competencia esta certificada en un

programas técnicos. Sistema de Gestion de la Calidad.

* Convenios con la Gobernacion del e La ubicacion de la instalacién académica,

departamento para ofertar programas a la esta alejada y su acceso es un poco dificil.

lacion mas vulnerable. L, -
poblacio as vulnerable e Laregién donde se encuentra es victima

e Por ser zona fronteriza existe la posibilidad del conflicto armado

de que aumente la demanda de programas

académicos

Fuente: Autores del Proyecto

ESTRATEGIAS

FO: Disefiar nuevos programas dirigidos a la poblacion de la frontera.

DO: Disefiar e implementar un Sistema de Gestion Integrado de Calidad, logrando

certificar todos los programas para acceder a los convenios con la gobernacion

FA: Mejorar la infraestructura fisica del establecimiento, teniendo en cuenta los
programas que se ofertan.

DA: Buscar el registro calificado de nuevos programas de formacion para la

ampliacion de la oferta educativa y asi tener un mayor crecimiento.
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Etapa 2: Definicion de los requisitos de un sistema de gestion integrado para

los procesos aplicables

Para el cumplimiento de esta etapa, se define que el disefio del Sistema Integrado
‘HSQ” estara enfocado en los Procesos para la Gestion Académica de la Escuela
de Educacion para el Desarrollo de Colombia “ESEDCO”; es decir que los
documentos diseflados seran los que pertenezcan a los procesos misionales los
cuales se pueden identificar en el ANEXO 16. MAPA DE PROCESOS, Incluyendo
los documentos adicionales que el Sistema requiera, requisitos de las Normas ISO
9001:2015 y OHSAS 18001:2007, sean pertinentes y prioritarios para las

actividades de la Institucion.

Para Cumplir con los requisitos de la Norma OHSAS 18001:2007, se crean
algunos documentos del Proceso de Apoyo Gestion del Talento Humano. Ver

adjuntos)

Se crean unos documentos necesarios de un Proceso Estratégico llamado
Promocién y Matriculas, ya que en estas actividades se relaciona
indispensablemente con la Gestién Académica. (Ver adjuntos)

Para darle cumplimiento a los requisitos de la Norma ISO 9001:2015 se
establecieron unos documentos que pertenecen a un Proceso Estratégico llamado
Planeacion Estratégica Y Calidad. Se disefiaron formatos, procedimientos y
documentos que la Escuela de Educacién para el Desarrollo de Colombia
“ESEDCOQ” requiere pertinentes y prioritarios para su actividad econdmica. (Ver

adjuntos)
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Etapa 3: Disefio del Sistema Integrado de gestion aplicando los requisitos

especificados, de las normas referentes.

Se identifico que en la Escuela de Educacion para el Desarrollo de Colombia
‘ESEDCOQ”, no se tenia una estructura organizacional definida que cumpliera con
los requisitos de un Sistema Integrado “HSQ”, por lo que se disefid dicha
estructura definiendo la planeaciéon estratégica de la institucion, y definiendo su

politica integral y objetivos de calidad.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL “ESEDCO”

MISION

Somos una institucion educativa para el trabajo y el desarrollo humano que busca
formar integralmente al individuo de la region, brindandoles la oportunidad de
descubrir su proyeccion personal y vincularse productivamente a la sociedad, a
través de la diversidad de programas ofrecidos; soportados con un selecto equipo
humano, tecnolégico y metodolégico, competentes para una prestacion del
servicio de alta calidad.

VISION

En el aflo 2020, ESEDCO sera la institucion educativa lider en la region
incrementando y dinamizando la competitividad de sus egresados, reconocida por
su alta calidad y su compromiso con la responsabilidad social y ambiental,
respondiendo asi a las demandas de la sociedad a partir de la innovacion
cientifica y tecnologica que permitan implementar soluciones en el ambito

economico y social.
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POLITICA INTEGRAL “HSQ”

La escuela de educacién para el desarrollo de Colombia “ESEDCO” es una

institucion comprometida con ofrecer programas técnicos laborales, cumpliendo

los requisitos legales y formando integralmente a los jovenes del Sarare con una

educacion de alta calidad. Es un compromiso indispensable el cuidado de la salud

de nuestros colaboradores y personal estudiantil, por lo cual se propende la

creacion de programas preventivos direccionados a minimizar enfermedades,

lesiones, accidentes e incidentes, con una plena identificacién de los riesgos. Asi

mismo realizar un seguimiento de nuestros procesos, para garantizar la mejora

continua del Sistema Integrado de Gestion.

Tabla 3. DIRECTRICES DE LA POLITICA

Directriz de la politica
de Calidad

Estrategias y mecanismos para su cumplimiento

Cumplimiento de los

requisitos legales.

Se dara cumplimiento por medio de los siguientes items:

e En las caracterizaciones de los procesos se Identifica
como informacién primaria la normatividad legal
aplicable.

e La creacion de la Matriz Legal (Normograma) y el
seguimiento del cumplimiento de los requisitos
legales, requisitos de los wusuarios y de la

normatividad interna (requisitos de la institucion).

Educacion de alta calidad.

Es el compromiso de la alta direccién por alcanzar la
certificacion de alta calidad, para esto se realizara el
disefio e implementacién de un Sistema integrado y

cumplir los requisitos aplicables que otorguen tal objetivo.

Identificacién de los riesgos
y La creacion de programas
preventivos direccionados a
minimizar enfermedades,

lesiones, accidentes e

Por medio de una Matriz de peligros o un analisis de
vulnerabilidad para identificar los riesgos presentes y
potenciales; de esta manera se tendra plena certeza de
los programas y actividades que se necesitan para darle

control a los riesgos y disminuir las enfermedades,
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incidentes. lesiones, accidentes e incidentes, derivadas de las

actividades diarias en la organizacion.

Garantizar la mejora | Estas acciones seran permanentes, y se implementaran
continua del Sistema | en la Institucién por medio de su Plan de Desarrollo

Integrado de Gestion. Institucional, el cual tiene el propdsito de aumentar la

capacidad de la institucién para la prestacion de sus
servicios, cumplimiento de requisitos y optimizar su
desempefio.

Ademas en el Sistema Integrado “HSQ” se aplican las
fuentes para identificar las oportunidades de mejora, que
se constituyen en acciones correctivas, acciones
preventivas o acciones de mejora tomadas por los
procesos, por medio del andlisis de datos, resultados de
auditorias internas de calidad y, resultado de seguimiento
certificados de calidad por el ente certificador y medicion
de los planes de accion institucional, revision por la

direccion del Sistema, entre otros.

OBJETIVOS DE CALIDAD

Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales, externos e internos.

Lograr la certificacién del Sistema Integrado en la Institucion, asi mejorar la imagen

corporativa y dar garantia de una educacion de alta calidad.

Identificar los riesgos presentes y potenciales en las instalaciones de la
empresa y ejercer control sobre los mismos.

Disefiar e implementar programas que ayuden a la prevencién de incidentes y
accidentes de trabajo.

Evaluar periddicamente cada uno de los procesos de la organizacion,
ejerciendo control y seguimiento para alcanzar la mejora continua del Sistema

Integrado de Gestion.
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Tabla 4. PLANIFICACION DE LOS OBJETIVOS

PLAN PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS

DIRECTRIZ: Cumplimiento de los requisitos legales.

OBJETIVO: Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales, externos e internos.

META ACTIVIDADES RECURSOS PLAZO RESPONSABLE
e Medios
i Tecnoldgicos
Identificar en las 9 «  Coordinador
caracterizaciones | ®  Informacion Grupo de
de los procesos de los o Gestion de la
procesos 10 de Diciembre )
como calidad
) ., e Informacion del 2016
informacion o e Asesores de
100% de | primaria o | de requisios Calidad
cumplimiento en - legales
| e normatividad externos e
a normatividad | jega) aplicable. intermnos.
licabl
aplicable e Informacién e Coordinador
de requisitos Grupo de
Realizar la matriz legales Gestion de la

de

Nomograma de

legal

la institucion.

externos e
internos.
e Medios

Tecnologicos

10 de Diciembre
del 2016

calidad
e Asesores de

Calidad

PLAN PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS

DIRECTRIZ: Educacion de alta calidad.

OBJETIVO: Lograr la certificacion del Sistema Integrado en la Institucion, asi mejorar la
imagen corporativa y dar garantia de una educacion de alta calidad.

META ACTIVIDADES RECURSOS PLAZO RESPONSABLE
Realizar un Medios e Representante
diagnéstico de la Tecnolégicos de la Alta
Organizacion Informacién  de 5 de Direccién

Cumplimiento para saber el los procesos . e  Coordinador
Noviembre del
>= al 95% grado de Informaciéon de 2016 Grupo de
cumplimiento requisitos Gestion de la

actual segun los

requisitos de las

legales externos

e internos.

calidad

e Asesores de
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interacciones,

normas a Calidad
certificar
Disefiar la e Coordinador
Documento de
Estructura Grupo de
la Norma Gestion de la
documental,
. - Aplicable 10 de calidad
identificar los .
Medios Diciembre del | ¢ Asesores de
procesos y sus .
Tecnoldgicos 2016 Calidad

Implementar el
Sistema
Integrado de

Gestion

Capacitaciones
de

Sensibilizacién
en las Normas

Charlas

Equipo de e Representante
caracterizarlos,
Trabajo de la Alta
estandarizarlos. Direccién
e Coordinadores
Equipo de de Area
Trabajo * Grupo de

Gestion de la
calidad

e Asesores de

Calidad

e Representante
de la Alta
Direccion

PLAN PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS

DIRECTRIZ: Identificacion de los riesgos y La creacién de programas preventivos

direccionados a minimizar enfermedades, lesiones, accidentes e incidentes.

OBJETIVO:

¢ Identificar los riesgos presentes y potenciales en las instalaciones de la empresa y

ejercer control sobre los mismos.

e Disefiar e implementar programas que ayuden a la prevencion de incidentes y

accidentes de trabajo.

META ACTIVIDADES RECURSOS PLAZO RESPONSABLE
Matriz de | Identificar los | e Inspeccion a 20 de *  Coordinador
. . . Grupo de
Peligros y | riesgos las Noviembre del
) ) Gestion de la
Programas de | presentes y instalaciones 2016 calidad
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SST.

potenciales  por
medio de una
Matriz de

peligros o un
andlisis de

vulnerabilidad.

e Informacion
de los
procesos

e Medios

Tecnolégicos

e  Asesores de
Calidad

Crear programas
y actividades
para darle control

a los riesgos y

disminuir las
enfermedades,
lesiones,
accidentes e
incidentes.

e Matriz de
peligros

e Medios
Tecnoldgicos

e Informacion
de los

procesos

e Coordinador
Grupo de
Gestion de la
calidad

e Asesores de
Calidad

PLAN PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS

DIRECTRIZ: Garantizar la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion.

OBJETIVO: Evaluar periédicamente cada uno de los procesos de la organizacion,
ejerciendo control y seguimiento para alcanzar la mejora continua del Sistema Integrado

de Gestion.
META ACTIVIDADES RECURSOS PLAZO RESPONSABLE
e Inspeccion a
e Coordinador
las G q
rupo e
Implementar un instalaciones -
Plan de 20 de Gestion de la
' *  Informacion Noviembre del calidad
Desarrollo d I
Evaluacion y € 0S 2016 e Asesores de
. Institucional procesos i
Mejora del _ Calidad
) e Medios
Sistema y - sus Tecnoldgicos
programas - -
Realizar * Equipo e Representante
Auditorias para Auditor de la Alta
verificar el | e Plan de Direccion
cumplimiento del Auditoria e Equipo Auditor
Sistema, SU | ¢ Medios
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eficacia vy

adecuacion.

Su

Tecnoldgicos
Informacion
de los

procesos
Documento
de la Norma

Aplicable

Revisién por la

Alta Direccion

Informes de
Auditorias
Informacion
de los

procesos

Directora
General
Director
Administrativo
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Figura 2. Organigrama ESEDCO
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MAPA DE PROCESOS

El Modelo de Operaciéon de ESEDCO esta conformado por niveles de procesos y
siete (7) procesos, asi: Dos (2) procesos estratégicos, Tres (3) procesos de apoyo,
Dos (2) procesos misionales, los cuales interactian entre si para atender las
necesidades y requisitos las partes interesadas.

ESEDCO, adopto el Mapa de Procesos en un esquema que integra los procesos
de la Institucion y su interaccion dentro del Sistema Integrado de Gestion, el cual
se puede evidenciar a través de la caracterizacion en las entradas y salidas de
cada proceso con los requisitos de la Norma NTC-ISO 9001:2015, OHSAS
18001:2007 y la NTC 5555.

En el Mapa se puede apreciar como entrada las necesidades y requisitos de las
partes interesadas, los tipos de procesos y la interaccion de los mismos y como
salida la satisfaccién del cliente y partes interesadas.
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MAPA DE PROCESOS
Figura 3. Mapa de procesos ESEDCO
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Documentacién para el Sistema Integrado “HSQ”

Se disefid ademas una matriz como insumo para la construccién de indicadores
de gestion para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la organizacion;
ademas servirh como guia para el seguimiento y cumplimiento de los objetivos,
dando cumplimiento al numeral 6.2 1ISO 9001:2015 y 4.3.3 OHSAS 18001:2007.
(Ver ANEXO 1. MATRIZ OBJETIVOS DE LA CALIDAD).

Para la informacién y comunicacion del Sistema en la Escuela de Educacion para
el Desarrollo de Colombia “ESEDCO”, se ha creado un plan organizado,
definiendo los aspectos a comunicar, los responsables, a quien se comunica,
cuando se debe comunicar y los métodos a utilizar para la efectiva comunicacion,
dando cumplimiento al numeral 7.4 1SO 9001:2015 y 4.4.3 OHSAS 18001:2007.
(Ver ANEXO 2. MATRIZ DE COMUNICACIONEYS).

Al definir en el alcance de este trabajo se especificé el disefio de la documentacion
para el proceso misional de Gestion Académica, y los necesarios para la
prestacion del servicio; para dar claridad a los servicios que presta la Institucion y
dar cumplimiento al numeral 8.5 ISO 9001:2015 y 7.5 OHSAS 18001:2007. (Ver
ANEXO 3. MATRIZ DE SERVICIOS).

Se define los roles y responsabilidades conforme al numeral 5.3 ISO 9001:2015 y
55.1 y 5.5.2 OHSAS 18001:2007. (Ver ANEXO 4. MATRIZ DE ROLES Y
RESPONSABILIDADES).

Con el fin de abordar los riesgos y darle cumplimiento a los requisitos de la norma
ISO 9001:2015 en sus numerales 6.1.1 y 6.1.2, se identifican los riesgos
institucionales en los procesos de la Escuela de Educacion para el Desarrollo de
Colombia “ESEDCO”. (Ver ANEXO 5. MATRIZ DE RIESGOS
INSTITUCIONALES).
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También se identifican los peligros, se valoran los riesgos y se determinan los
controles por medio de una matriz de peligros con base en la guia GTC 45, con
esto dar cumplimiento a los requisitos de la Norma OHSAS 18001:2007 en su
numeral 4.3.1. (Ver ANEXO 7. MATRIZ DE PELIGROS). Ademas se incluye en
los documentos el disefio de un plan de emergencias, donde también se
identifican los peligros y se valoran por medio de un andlisis de vulnerabilidad.
(Ver ANEXO 19. DISENO PLAN DE EMERGENCIAS ESEDCO).

Se creo6 la matriz de requisitos legales para darle cumplimiento al numeral 4.3.2 de
la norma OHSAS 18001:2007, teniendo en cuenta las normas, reglamentos,
resoluciones, decretos y leyes que aplican para la Institucion y esta cree
convenientes. (Ver ANEXO 24. MATRIZ REQUISITOS LEGALES).

SISTEMA INTEGRADO “HSQ”

Los documentos que fueron creados cumplen con una estructura disefiada, a
continuacion se nombran algunos aspectos para la creacion y estructura de los

documentos:

Formato

Todos los documentos que conforman el sistema integrado de gestion de
ESEDCO, Se presentardn en su correspondiente formato, preferiblemente en
tamafio carta con disefio de pagina vertical u horizontal segun la necesidad. El
idioma a emplear para la redaccion de documentos es el espariol o inglés. Para el
caso de redaccion de objetivos y actividades debera hacerse en tiempo infinitivo y
de forma concreta.

Debe llevar el encabezado y pie de pagina que se describe a continuacion,

teniendo en cuenta que ellos siempre contengan la siguiente informacion:
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ENCABEZADO
Para todos los documentos se empleara el encabezado, que se compone de:

e Logo

Identificacion de la empresa mediante el logo, ubicado en la parte superior
izquierda de la hoja. El logo empleado se encuentra en el ejemplo a continuacion.

e Nombre del documento

Nombre del tipo de documento que se esta desarrollando.

o Si se esta desarrollando una caracterizacion de proceso, el nombre del
documento sera en primera linea el nombre del macroproceso al que
pertenece el proceso y debajo el nombre del proceso en cuestion. Ej.
Macroproceso Operacional (y debajo) Aprovisionamiento del Servicio de
Instalaciones.

o Si se esta desarrollando un Instructivo, el nombre del documento sera el
nombre del instructivo que se describe (Ej. Protocolo de Prueba de...).

o Si se esté desarrollando un Formato, el nombre del documento sera el nombre
del formato en cuestién (Ej. Actas de entrega del servicio de Instalacion).

o Se debera emplear letra Times New Roman o Arial.

e \Versiodn

Numero de la versidon del documento, empezando por 001 para el primer
documento.

e Fecha

Dia, mes, en el que se termina el documento de escribir y es un estandar para
toda la organizacion y por tanto se debe liberar. Los dias llevaran dos digitos (Ej.
0O1) e igual el mes, el afio deberé escribirse con los cuatro digitos.

e Cadigo

Caodigo del documento en cuestion el cual debera indicar el proceso donde se
desarrolla y el tipo de documento que se desarrolla. Es decir, Proceso-Tipo de
documento- consecutivo del documento. Ver ejemplo a continuacion:
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VERSION

2 VERSION:

ESEDCE FECHA: VERSION
e e A —
Y v
LOGO NOMBRE DEL CODIGO
ESEDCO DOCUMENTO
EJ:
e VERSION: 01
[ESI=OXEED GESTION ACADEMICA | FECHA: 01-08-2016
Db s ot M MU Ao Doy Y bl ol CO D | G O : G A_ FOO 1

PIE DE PAGINA.
El pie de pagina se compone de tres espacios como s e indica en el ejemplo y se
definen asi:

Elaboracion

Nombre de quien lo elabord: Nombres y Apellidos de la persona que elabor6 el
documento

Cargo: nombre del cargo de la persona que elaboré el documento

Revision

Nombre de quien lo revis6: Nombres y Apellidos de la persona que reviso el
documento

Cargo: nombre del cargo de la persona que revisé el documento

Aprobado

Nombre de quien lo aprobd: Nombres y Apellidos de la persona que aprobo el
documento

Cargo: nombre del cargo de la persona o comité que aprob6 el documento

52




ELABORO: REVISO: Aprobé
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:

El pie de pagina deberd ir en todas las péginas de los documentos:
Caracterizaciones, procedimientos, especificaciones, manuales e instructivos.

CODIFICACION

Codigo del Documento: Los documentos de ESEDCO referentes a:
Caracterizaciones, Especificacion, Procedimiento, Instructivos o guias, y Formatos
se identificaran con un coédigo alfanumérico que deberd presentarse de la
siguiente forma: Para el caso de documentos a partir de Especificaciones hasta
Formatos, contaran con la siguiente codificacion:

PROCESOS

Para los procesos el codigo se define por las iniciales del nombre del proceso, asi:

INICIALES DEL
e EEEEE NOMBRE DEL PROCESO

PEC Planeacién Estratégica y Calidad

PYM Promocion y Matriculas

GA Gestion Académica
BEPC Bienestar estudiantil y Proyeccion a la comunidad
GTH Gestion del Talento Humano

GFC Gestion Financiera y Contable

GC Gestién de Compras
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CLASIFICACION DEL
DOCUMENTO NOMBRE DEL DOCUMENTO

M Manual

C Caracterizacion
MP Mapa de procesos

P Procedimiento

| Instructivo

F Formato

D Documento

G Guia

CONTROL DE CAMBIOS

El Control de Cambios consiste en una tabla que permite llevar control sobre las
solicitudes de modificacion del documento, cuantas veces se ha llevado a cabo las
modificaciones y por qué se las realizo.

En la siguiente tabla se muestra el modelo para el registro de los cambios los
cuales deben llevar:

Rev. (Revision): indica el nimero de veces que ha sido modificado el documento.
Pagina: Se especifica el nimero de péagina en la que se va a realizar la
modificacion.

Descripcién: Se detalla el cambio realizado

Fecha: Indica la fecha en la que se realiz6 la modificacion del documento.
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Cada vez que se genere un cambio se debe anexar al final de cada documento
modificado la tabla anterior para constancia y verificacion.

CONTROL DE REGISTROS

El control de Registros es muy importante ya que establece las actividades
necesarias para la identificacion, la conservacion, la retencién y la disposicion de
los registros que se generan en cumplimiento de las funciones y procedimientos
establecidos por el SIG.

Todos los documentos que se generen deben llevar al final este control, asi se
deja claro la responsabilidad en el cumplimento de lo descrito en dicho
documento.

A continuacion se muestra la tabla para el Control de Registros.

VERSION

Para el disefio del Sistema y los documentos que son requisitos de las normas
ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007, teniendo en cuenta los que la Escuela de
Educacién para el Desarrollo de Colombia “ESEDCO” ha establecido pertinentes
para sus procesos Yy los procesos que hemos delimitado para la consecucion de
este trabajo, se ha definido la siguiente estructura:

Documentos Fundamentales para el Sistema Integrado “HSQ”. (Ver carpeta
adjunta: Fundamentos del SIG). En el cual encontramos la caracterizacion de los
procesos para la Gestion Académica, y los procesos que se definieron en la Etapa
2. (Definiciébn de los requisitos de un sistema de gestion integrado para los
procesos aplicables). Los documentos son los siguientes:
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e ANEXO 8. CARACTERIZACION BEPC (Bienestar Estudiantil y Proyeccion a la
Comunidad)

e ANEXO 10. CARACTERIZACION GTH (Gestién del Talento Humano)

e ANEXO 11. CARACTERIZACION GA (Gestion Académica)

e ANEXO 12. CARACTERIZACION PEC (Planeacion Estratégica y Calidad)

e ANEXO 13. CARACTERIZACION PYM (Promocion y Matriculas)

e ANEXO 15. MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

e ANEXO 16. MAPA DE PROCESOS

e ANEXO 17. ORGANIGRAMA ESEDCO

e PEIESEDCO

e PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL — PDI

e REGLAMENTOS PEDAGOGICOS - REGLAMENTO ESTUDIANTIL

Para la elaboracion de los documentos que se disefiaron, y los que posteriormente
la Escuela de Educacion para el Desarrollo de Colombia “ESEDCO” necesite
construir, se disefi6 un manual para el identificar y conocer la estructura
documental del Sistema Integrado “HSQ” en la Institucién. (Ver ANEXO 15.
MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL).

Para el cumplir con los objetivos de este trabajo, se crearon los documentos
necesarios para los procesos misionales para la Gestion Académica, los cuales
incluyen Gestion Académica y Bienestar Estudiantil y Proyeccién a la
Comunidad; se disefiaron procedimientos, formatos y registros para la
estandarizacion de estos procesos, teniéndolos documentados y controlados. (Ver
carpeta adjunta: PROCESOS PARA LA GESTION ACADEMICA).

También se documentaron los procesos de Gestiéon del Talento Humano,
Promocién y Matriculas, Planeacion Estratégica y Calidad ya que dentro de
sus actividades tiene conexion directa con las actividades del proceso de Gestion
Académica y se definieron necesarios para la consecucion de este trabajo y del
Sistema Integrado de Gestion “HSQ” en la Escuela de Educacion para el
Desarrollo de Colombia “ESEDCOQO”; Disefiando sus caracterizaciones, y los
procedimientos, registros, formatos, manuales, guias, entre otros, que son
prioritarios en la Institucion. (Ver ANEXO 20. LISTADO DEL DISENO
DOCUMENTAL).
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En el proceso de Gestion del Talento Humano se integran los programas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, documentando los siguientes documentos:

Procedimientos

e GTH-P001 Procedimiento Para ldentificar y Valorar los Riesgos de Salud y
Seguridad en el Trabajo

e GTH-P004 Procedimiento para la Investigacion de Incidentes y Accidentes de
Trabajo

e GTH-P005 Procedimiento para la Conformacion del COPASST

e GTH-P006 Procedimiento para el Desarrollo del Subprograma de Medicina
Preventiva y del Trabajo

e GTH-P0OO7 Procedimiento para el Desarrollo del Subprograma de Higiene y
Seguridad Industrial

e GTH-P008 Procedimiento para el Desarrollo del Programa de Inspecciones

Formatos y Registros

e GTH-F007 Encuesta de morbilidad sentida

e GTH-F012 Formato Investigacion de Accidentes e Incidentes

e GTH-F013 Formato de Prevencion de Riegos Osteomusculares

e GTH-F014 Formato Reporte de Incidentes, Condiciones y Actos inseguros

Ademas se crearon otros documentos indispensables para las actividades del

proceso. (Ver carpeta adjunta: GESTION DEL TALENTO HUMANO).

En el proceso de Promocién y matriculas se crearon los documentos necesarios
para la admisién de aspirantes, ya que estas son las actividades que se relacionan
directamente con los procesos para la Gestion Académica. Los documentos son:

Procedimiento

e PYM-P001 Procedimiento para la Admision de Aspirantes
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Formatos y Registros

e PYM-FO001 Inscripcion de Aspirantes
e PYM-F002 Lista de Chequeo Requisitos de Inscripcion y Matricula
e PYM-F0O03 Listado de Admitidos por Programa

En el proceso de Planeacién Estratégica y Calidad se disefiaron los documentos
necesarios para el control y seguimiento de la gestion de la Institucion, creando
documentos para el control de los documentos y registros, para las auditorias
internas, para el seguimiento y medicion, para la revision por la direccion, para la
atencion de PQRS, entro otros que se evidencian a continuacion.

Procedimientos:

e PEC-P001 Procedimiento Control de Documentos y Registros

e PEC-P002 Procedimiento Producto no Conforme

e PEC-P003 Procedimiento Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejora
e PEC-P004 Procedimiento Auditorias Internas del Sistema Integrado

e PEC-P005 Procedimiento PQRS

e PEC-P006 Procedimiento para los Indicadores de Gestién

Formatos y Registros

e PEC-F002 Formato Listado Maestro de documentos

e PEC-F003 Formato Listado Maestro de registros

e PEC-F004 Formato Listado de Acciones Correctivas y Preventivas

e PEC- F011 Formato para el Seguimiento y Analisis de Indicadores

e PEC-FO001 Formato PQRS Atencion de quejas, reclamos y sugerencias
e PEC-F006 Formato de Plan de Auditoria

e PEC-F018 Control de Producto No Conforme

Entre otros documentos, procedimientos, formatos y registros que se evidencian.
(Ver carpeta adjunta: PLANEACION ESTRATEGICA Y CALIDAD).
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APORTES

Al finalizar el proyecto, se pudo realizar una comparacion del estado la Escuela de
Educacion para el Desarrollo de Colombia “ESEDCO” con respecto a las normas
ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007 en la etapa inicial y la final comparando la
documentacion del Sistema.

En la etapa inicial se hizo el diagnostico del Sistema detallando los documentos
existentes en la Institucion para la realizacion de sus actividades arrojando los
siguientes datos:

Grafica 2. DIAGNOSTICO INICIAL DOCUEMNTAL

DIAGNOSTICO INICIAL DOCUMENTAL

1. CUMPLIMIENTO
20%

2. INCUMPLIMIENTO
80%

Se pudo observar que de los documentos que existian en la empresa, solo
alcanzaba un 20% de cumplimiento para los requisitos de un Sistema Integrado
‘HSQ” segun las normas ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007.

Al finalizar la etapa final y elaborada el disefio documental en la Escuela de
Educacion para el Desarrollo de Colombia “ESEDCO” se hizo el diagnéstico del
Sistema detallando los documentos existentes en la Institucion para la realizacion
de sus actividades arrojando los siguientes datos:
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Grafica 3. DIAGNOSTICO FINAL DOCUEMNTAL

DIAGNOSTICO FINAL DOCUMENTAL

2. INCUMPLIMIENTO
8%

1. CUMPLIMIENTO
92%

\

Se pudo observar que de los documentos que se documentaron en la empresa
llegan a un 92% de cumplimiento para los requisitos de un Sistema Integrado
‘HSQ” segun las normas ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007; de esta manera
se evidencia que aunque aun es necesario el seguimiento del sistema e
implementacion, el sistema alcanza un alto porcentaje de cumplimiento.
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Discriminacion de la documentacion
Al finalizar la documentacién del Sistema Integrado de Gestion “HSQ” en la
Escuela de Educacién para el Desarrollo de Colombia “ESEDCQO”, se obtuvo un

namero total de documentos. A continuacion se presenta de forma discriminada
los documentos creados:

Grafica 4. TIPOS DE DOCUMENTOS
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En total se disefiaron 98 documentos para el Sistema Integrado de Gestion “HSQ”
en la Escuela de Educacién para el Desarrollo de Colombia “ESEDCO”, como se
muestra en la Grafica 4, se crearon 5 Caracterizaciones, 2 Manuales, 16
Documentos entre los cuales se encuentran el reglamento estudiantil, el Proyecto
Educativo Institucional (PEI), entre otros, 1 guia, 20 procedimientos y 54 formatos
para el registro de las actividades.
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Grafica 5. DOCUMENTOS POR PROCESO
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En la Grafica 5, se detalla el nUmero de documentos creados por proceso. Se
evidencia que el proceso con mayor numero de documentos creados es el
Proceso Estratégico Planeacién Estratégica y Calidad con 37 documentos; el
proceso con menor nimero de documentos creados es el proceso de Promocién
y Matriculas con 5 documentos.

La documentacion es la pertinente para el mejoramiento de la Gestion Académica

de la Escuela de Educacién para el Desarrollo de Colombia “ESEDCQO” y para el
cumplimiento de los objetivos de este trabajo de grado.
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1.6 CRONOGRAMA

Tabla 5. CRONOGRAMA
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FEC
SEM| SE | SE | SEM | SEM | SEM | SEM

SEML ™57 I M3 | M4 | 5 6 7 8

ACTIVIDADES
DIAGNOSTICO DE
LA
ORGANIZACION
ANALISIS DE
INTERPRETACION
DE RESULTADOS

INVESTIGACION
DE NORMAS
APLICABLES AL
PROYECTO
ANALISIS DOFA

IDENTIFICACION
DE LOS
DOCUMENTOS
QUE REQUIERE
LA EMPRESA
SEGUN LOS
REQUISITOS DE
LAS NORMAS
APLICABLES.
DOCUMENTACION
DEL SISTEMA
INTEGRADO
ENTREGA DE LA
PROPUESTA DEL
TRABAJO DE
GRADO
DOCUMENTO
FINAL

En la tabla anterior se detalla claramente el tiempo que duré el proyecto, semana
por semana se realizaron las actividades descritas para asi cumplir con los
objetivos planteados al inicio del trabajo.
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1.7 CONCLUSIONES

Para el disefo del Sistema Integrado de Gestion “HSQ” en la ESCUELA DE
EDUCACION PARA EL DESARROLLO DE COLOMBIA “ESEDCOQ”, se necesitd
primeramente la realizacibn de un diagndstico para identificar el grado de
cumplimiento referente a las normas 1SO 9001:2015 Y OHSAS 18001:2007. Con
este diagndstico se obtuvo una informacion clave para la construccion del Sistema
y del disefio documental pertinente para las actividades que se realizan en la

Institucion.

Luego de obtener y analizar la informacién arrojada por el diagndstico inicial, se
procedié a determinar los documentos necesarios para cumplir con los requisitos
de las normas ISO 9001:2015 Y OHSAS 18001:2007 y los que son aplicables a la
institucién. Ademas se determind en esta etapa, los procesos que eran necesarios
documentar debido a su relacion estrecha con las actividades de los procesos

para la Gestion Académica.

Por dltimo se realizé el disefio documental del Sistema Integrado, estandarizando
los procesos pertinentes y documentando cada actividad que se realiza dentro de
los procesos selectos para alcanzar el mejoramiento de la Gestidon Académica en
la Institucion. Se realiz6 una Matriz para abordar los riesgos, entre otros
documentos diseflados para dar cumplimiento a los requisitos de la ISO
9001:20015. Se realizé una Matriz para identificar y controlar los riesgos y peligros
de Seguridad y Salud en el trabajo, entre otros documentos como los
procedimientos para los programas de Seguridad y Salud en el trabajo, con esto
dar cumplimiento a los requisitos de las OHSAS 18001:2007.
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1.8 RECOMENDACIONES

La ESCUELA DE EDUCACION PARA EL DESARROLLO DE COLOMBIA
“‘ESEDCOQ” debe concentrar sus esfuerzos en lograr la implementacion del sistema
integrado de gestién basado en calidad, seguridad y salud ocupacional, en un

entorno laboral adecuado y a su vez con sus partes interesadas satisfechas.

Implementar un programa de capacitacion incluyendo formacion externa, para que
sus trabajadores adquieran conocimientos respecto a las actividades de la

organizacion y de mejora del clima laboral.

Sensibilizar al personal sobre el estado y responsabilidad en la adopcion del

sistema integrado de gestion, para crear un clima propicio para el cambio.

Realizar un seguimiento a las actividades para asi estar en busca del
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion “HSQ”, efectuando
evaluaciones programadas, auditorias, inspecciones, entre otras actividades que

sirvan para el seguimiento y mejoramiento de los procesos.
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