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RESUMEN

Este documento contiene una propuesta de DISENO DE UN SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION BASADO EN LAS NORMAS ISO 9001:2015 vy
OHSAS 18001:2007 para el proceso Gestion de Talento Humano en la Firma
NELSON HERNANDO VARGAS COLMENARES, Ingeniero de Obras Civiles,
empresa unipersonal con una trayectoria de mas de 30 afios de experiencia en el
sector de la construccion del mercado Colombiano, visionando expandir su

servicio a los mercados Internacionales.

Inicialmente, se realizdé un diagnéstico del estado actual de la firma frente a los
Sistemas de Gestion enfocados para el presente trabajo en el proceso de Gestion
de Talento Humano donde se revisaron los requisitos de las normas NTC ISO
9001.2015 y OHSAS 18001:2007

Una vez realizado el diagnostico se encontré que la firma NELSON HERNANDO
VARGAS COLMENARES, Ingeniero de Obras Civiles, no cumple con cada uno de
los requisitos establecidos por las normas, ya que no tiene documentado sus
procesos, solo posee una serie de formatos que utiliza si el Contratante los exige,
consintiendo realizar la presente propuesta de Disefio de un Sistema Integrado de
Gestidon bajo las normas NTC ISO 9001: 2015 y OHSAS 18001:2007 que le
permita documentar sus procedimientos, optimizar la eficacia y la mejora continua,
para el Proceso Gestién de Talento Humano y, con Ello obtener un mayor grado
de confianza y satisfaccién de los Clientes, mejorar las condiciones de Salud y
Seguridad de sus trabajadores y obtener reconocimiento de la Firma a Nivel

Nacional y proyectarse en los mercados Internacionales.

Se elaboraron propuestas de informacion documentada, procedimientos,
programas, guias, instructivos, y formatos, necesarios para el disefio del sistema
integrado, al igual que se disefiaron y elaboraron las matrices de peligros y riesgos
asociados a la empresa para el proceso de Gestion humana, matriz de Perfiles de

Cargos, proceso de comunicaciones y otros aplicable a la organizacién, los cuales
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se presentan y socializan al Ingeniero Nelson Hernando Vargas Colmenares, y
son aprobados en reunién de fecha 22 de junio de 2017.
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PALABRAS CLAVES

ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacion indeseable

ALTA DIRECCION: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas

alto nivel una organizacion

AUDITORIA: Procesos sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de las auditorias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de

determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.

CALIDAD: Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto

cumple los requisitos.
CLIENTE: Organizacién o persona que recibe un producto o servicio
COMPETENCIAS: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes

COMUNICACION: La comunicacion Interna Planificada y eficaz (es decir, en toda
la Organizacién) y la Externa (Es decir con las partes Interesadas pertinentes)
fomenta el compromiso de las personas y aumenta la comprension de: El contexto
de la Organizacion, las necesidades y expectativas de los consumidores y otras
partes interesadas pertinentes; el SGC.

EFICACIA: Grado en el que se realizan las Actividades planificadas y se alcanzan

los resultados panificados.
EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados

IDENTIFICACION DE PELIGRO: Proceso para reconocer si existe un peligro y

definir sus caracteristicas
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INCIDENTE: Evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el (los) que ocurrioé o pudo
haber ocurrido lesion o enfermedad (independiente de su severidad), o victima

mortal.

INFORMACION DOCUMENTADA: Informacion que una organizacion tiene que

controlar y mantener, y el medio que la contiene.

MEJORA CONTINUA: Proceso recurrente de optimizacion del Sistema de
Gestidn, para lograr mejoras en el desemperio, de forma coherente con la politica

en la Organizacion.

NTC-ISO 9001: es una norma de sistemas de gestiébn de la calidad (SGC)

reconocida internacionalmente.

OHSAS 18001: Es una especificacion internacionalmente aceptada que define los
requisitos para el establecimiento, implantacion y operacion de un Sistema de

Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional efectivo.

ORGANIZACION: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de

responsabilidades, autoridades y relaciones

PARTE INTERESADA: Persona o grupo, dentro o fuera del lugar de trabajo
involucrado o afectado por el desempeiio en seguridad y salud ocupacional de una

Organizacion.

PELIGRO: Fuente, situacion o acto con potencial de dafio en termino de

enfermedad o lesion a las personas, o una combinacion de estos.

POLITICA: Intenciones y direccion de una organizacion expresadas formalmente
por la Alta Direccion

PROCEDIMIENTO: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un

proceso
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PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan,

las cuales transforman elementos de entrada en resultados

RIESGO: Efecto de la Incertidumbre. Combinacion de la probabilidad de que
ocurra un(os) evento(s) o exposicion(es) peligroso(s), y la severidad de la lesion o

enfermedad que puede ser causada por el (los) evento(s) o exposicion(es)

REQUISITO LEGAL: Requisito obligatorio especificado por un organismo
legislativo.

SATISFACION DEL CLIENTE: Percepcion del Cliente sobre el grado en que se

han cumplido sus expectativas

SISTEMA DE GESTION: Conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionados o que interactian para establecer politicas, objetivos y procesos

para lograr estos objetivos.

18



INTRODUCCION

Todas las empresas, incluidas las del sector de la construccién, se encuentran en
un entorno exigente sobre las expectativas y necesidades de clientes y partes
Interesadas en materia de aseguramiento de la Calidad de los productos y
servicios, la salud y seguridad de los trabajadores y, es por esto que han tomado
conciencia a la hora de tomar de decisiones, en busca del mejoramiento continuo

de todos sus procesos, y asi adaptarse a las necesidades del mercado.

Es por esto que en la actualidad las organizaciones estan frente a la necesidad de
disponer de sistemas integrados de gestion que generen mayor confianza y
satisfaccion a sus clientes, en ambientes de trabajo saludables y seguros. De esta
manera pueden lograr un equilibrio entre los procesos productivos, haciendo uso
eficiente de los recursos, logrando la satisfaccién del cliente y la reduccion de
peligros demostrando responsabilidad con los empleados, contratistas y su

entorno.

Este proyecto de grado va enfocado en realizar un disefio de un sistema integrado
de Gestion basados en la norma ISO 9001: 2015 y OHSAS 18001: 2007 para el
proceso Gestion de Talento Humano en la firma Constructora NELSON
HERNANDO VARGAS COLMENARES.

El trabajo contempla el diagndstico inicial de la situacion de la firma desde la
perspectiva de Calidad y seguridad y Salud en el Trabajo para sus trabajadores y
la propuesta de la informacion documentada presentada al Gerente de la Firma,

Ingeniero Nelson Hernando Vargas Colmenares.

La Firma anhela a corto plazo llegar a la implantacién del disefio propuesto para
mejorar la calidad de sus procesos, lograr un reconocimiento por parte de sus
Clientes y partes interesadas, alcanzar el éxito sostenido, mejorar las condiciones
de Seguridad y Salud en el trabajo de todos sus colaboradores y el cabal

cumplimiento de los requisitos legales.
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Se adjuntan los procedimientos y formatos propuestos y aprobados por el gerente
de la firma, necesarios para iniciar la implementacion del Sistema Integrado bajo
las normas NTC ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007 en el proceso Gestion de
Talento Humano, no obstante que se trata de un ciclo constante de mejora
continua y hay que tener en cuenta los factores que inciden en éste segmento del
mercado donde hay constante modificacion de la normatividad legal, rotacion
constante de personal, mano de obra no calificada, diversidad de obras a ejecutar,
exposicion a los diferentes tipos de riesgos: fisicos, ambientales, bioldgicos,
ergonémicos, psicosociales, biomecanicos, eléctricos, quimicos, mecanicos,

publicos y locativos que afectan la salud y bienestar de los trabajadores.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La ausencia de una metodologia en las actividades de planear, hacer, verificar y
actuar en el proceso Gestidon de Talento humano en la firma constructora NELSON
HERNANDO VARGAS COLMENARES, puede conllevar a fallos de calidad en
procesos Yy servicios prestados por falta de competencia del personal, ineficiencia
en el uso de recursos, falencias en las medidas preventivas en cuanto a riesgos
de seguridad y salud en el trabajo, dificultades en cuanto a la asignacion de roles,
responsabilidades y autoridades, afectaciones al ambiente para la operacion de

los procesos que se derivan de factores sociales y psicologicos.

Todo esto puede generar problemas relacionados a la toma de conciencia de las
personas que laboran en la firma contratista Nelson Vargas Colmenares, Ingeniero

de obras civiles.
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2. JUSTIFICACION

Con la implementacién de un Sistema Integrado de Gestion, La firma contratista
Nelson Vargas Colmenares - Ingeniero de obras civiles, busca para el proceso de
talento humano mejorar la calidad en procesos y servicios prestados para
incrementar sus competencias y la sensibilizacién para la toma de conciencia al
utilizar eficazmente los recursos, afiliar a los trabajadores a riesgos profesionales
para garantizar la seguridad y salud en el trabajo de los mismos , realizar una guia
de responsabilidades donde se especifique la actividad y el rol de cada uno de los
participantes, charlas informativas acerca del uso adecuado de los elementos de
proteccion personal, efectuar dinamicas donde se fomente el trabajo en equipo,

las buenas relaciones interpersonales para mantener un buen clima de trabajo.

Con lo anterior se pretende Ofrecer un Sistema de Gestibn amigable, directo
llamativo, claro y conciso que permita aplicar las normas ISO 9001:2015 y OHSAS
18001:2007, donde su aplicacion sea méas un beneficio que un requisito.
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3. ALCANCE Y LIMITACIONES
Alcance

Disefio de un sistema de Gestion integrado basado en las Normas NTC-ISO
9001:2015 y OHSAS 18001:2007 para el proceso Gestion de Talento Humano en
la Firma Nelson Hernando Vargas Colmenares- Ingeniero de obras civiles.

Limitaciones

Al inicio y durante el desarrollo del Disefio la empresa no tenia obras por lo que no
fue posible ir a campo para observar e inspeccionar las condiciones de Salud y

Seguridad de los trabajadores.

La continua actualizacion de la normatividad aplicable al proceso Gestién de

Talento humano, objeto del Sistema de Gestion Integrado en desarrollo.
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4. MARCO DE REFERENCIA

4.1 MARCO TEORICO
4.1.1 HISTORIA DE LA INGENIERIA CIVIL

La ingenieria civil es la aplicacion de los principios fisicos y cientificos, y su historia
esta estrechamente vinculada a los avances en el conocimiento de la fisica y
las matematicas a través de la historia. Debido a que el campo de aplicacion de la
ingenieria civil es muy amplio, incluyendo varias sub-disciplinas, su historia esta
relacionada con el estudio y la comprensién de estructuras, ciencia de materiales,
geografia, geologia, suelos, hidrologia, medio ambiente, mecénica y otros

campos.

En la antigiiedad y en la edad media, la mayoria de las construcciones de obras
arquitectonicas se llevé a cabo por los artesanos, como albafiles y carpinteros,
pasando a ser maestro de obras. El conocimiento se mantuvo en los gremios y
rara vez cambiado por los avances que iban ocurriendo. Estructuras, caminos y la

infraestructura existente era repetitiva, e incrementaba en escala.

Uno de los primeros ejemplos del uso de la fisica y las mateméticas aplicables al
uso de la ingenieria civil es el trabajo de Arquimedes en siglo Ill a.C., incluyendo
el principio de Arguimedes y la solucién al bombeo de agua gracias al tornillo que
inventd. Brahmagupta, un matematico indio, utilizé la aritmética en el siglo VII d.C.,
basado en la numeracién arabiga-hinda, para el calculo del volumen de

excavaciones.
4.1.2 RAMAS DE LA INGENIERIA CIVIL

La Ingenieria Civil permite profundizar en los estudios y conocimientos de los

procedimientos constructivos propios de la obra civil, recibiendo una formacién con
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clara orientacion practica, inherente al qué hacer diario del ingeniero técnico, de
manera que, al graduarse, el profesional sea verséatil y pueda desenvolverse
rapidamente en el terreno laboral. Son estos profesionales quienes se ocupan de
la organizacion de obras civiles, de los procedimientos y maquinaria de
construccion necesarios para las obras y de los materiales que deben utilizarse en
ellas. Las actividades profesionales de un Ingeniero Civil pueden extenderse a la
infraestructura de los transportes, caminos, aeropuertos o ferrocarriles, aplicando

en cada caso la tecnologia y estructura conveniente.
4.1.2.1 INGENIERIA ESTRUCTURAL.

La ingenieria estructural se encarga de estimar la resistencia maxima de
elementos sometidos a cargas variables, cargas permanentes y cargas eventuales
(sismos, vientos, nieve, etc.), procurando un estado de servicio minimo al menor

costo posible.
4.1.2.2 INGENIERIA GEOTECNICA.

La ingenieria geotécnica se encarga de estimar la resistencia entre particulas de la
corteza terrestre de distinta naturaleza, granulometria, humedad, cohesién, y de
las propiedades de los suelos en general, con el fin de asegurar la interaccion del
suelo con la estructura. Ademas realiza el disefio de la cimentacion o soporte para

edificios, puentes, etc.
4.1.2.3 INGENIERIA HIDRAULICA (AGUA)

La ingenieria hidraulica es una de las ramas mas antiguas de la ingenieria civil, ya
gue esta presente desde los romanos tradicionales. Se ocupa de la proyeccion y
ejecucion de obras relacionadas con el agua, sea para su uso, como en la
obtencion de energia hidraulica, la irrigacion, potabilizacién, canalizacién, u otras,
sea para la construccibn de estructuras en mares, rios, lagos, o entornos

similares, incluyendo, por ejemplo, diques, represas, canales, puertos, muelles,
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rompeolas, entre otras construcciones. También hace referencia a las maquinas

hidraulicas.
4.1.2.4 INGENIERIA DE TRANSPORTE E INFRAESTRUCTURA VIAL

Concepto de Ingenieria de Transportes y Vias, el conjunto de conocimientos,
habilidades, destrezas, practicas profesionales, principios y valores, necesarios
para satisfacer las necesidades sociales sobre movilidad de personas y bienes.

La Ingenieria de Transportes y Vias, es una especialidad de la profesion de
ingenieria, basada en la aplicacidon de las ciencias fisicas, matematicas, la técnica

y en general el ingenio, en beneficio de la humanidad.
Planificacion del transporte

Economia del transporte

Disefio y mantenimiento de pavimentos

Disefio de vias ciclistas urbanas

Disefilo geométrico de carreteras

Disefio de estacionamientos

4.1.3 NORMA NTC- ISO 9001

En el afio 2014, el gobierno de los Estados Unidos calculé que el 10% del
mercado fiscal se atribuye a la industria de la construccion y la edificacion. Dado el
valor de este sector en la economia, existen diferentes sistemas de acreditacion
gue se encuentran disponibles para las organizaciones que trabajan dentro de
este sector, pero estos pueden variar mucho de una region a otra y de un pais a
otro, sin dejar ninguna garantia uniforme de nivel de servicio y calidad general. Se
debe tener en cuenta la seguridad y la proteccion de los trabajadores y del medio

ambiente, la calidad y el coste son muy importantes para el constructor y el cliente,
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es la hora de que la norma ISO 9001 2015 se convirtiera en un estandar para las

organizaciones que trabajan en el sector de la construccion.
4.1.3.1 LA NORMA ISO 9001 EN EL SECTOR DE LA CONSTRUCCION

Si dejamos de lado los proyectos comerciales, la mayoria de nosotros nos
encontramos familiarizados con el costo promedio de la casa en la zona en la que
vivimos. Si tenemos en cuenta la cantidad de dinero en juego, existen diferentes
razones para la que la norma ISO 9001 2015 se convierta en una acreditacion

valiosa para las organizaciones del sector.

« Estandarizar los servicios y la calidad del producto: aplicacién de la norma
ISO 9001 2015 puede asegurarse que la calidad de construccion, la
metodologia y la adhesion a la legislacion son consistentes, por lo tanto,

garantizar una calidad constante del producto.

e Reducir los costes para el constructor: métodos de mejora de la gestion de
la cadena de suministro y los procesos de compra mediante la norma ISO
9001 2015 aprobados pueden reducir los costos y aumentar los margenes

de beneficio.

o Garantizar la mejora: la aplicacién de la norma ISO 9001 2015 debe
asegurar que su negocio y los procesos asociados mejoran afio tras afio, el

aumento de las ganancias y el crecimiento del negocio en consecuencia.
4.1.3.2 ; COMO PUEDE AYUDAR LA NORMA ISO 90017

Una organizacion en el sector de la construccion, tendra que satisfacer todas las
clausulas de la norma ISO 9001 2015 para obtener la acreditacion, pero ¢existen
diferentes partes de la norma ISO 9001 que ayuden de forma especifica a la

realizacion de una obra? Vamos a proceder a examinarlo:
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« Planificacion: el elemento de planificacion de la norma ISO 9001 2015 es
una estrategia mucho mas especifica sobre los diferentes proyectos de
construccion complejos. Una mayor atencion a como los riesgos y las
oportunidades pueden ser dirigidas a ayudar a cumplir todos los objetivos
declarados pueden traer una gran eficacia para muchos proyectos de

construccion, los beneficios financieros se obtienen al terminar el proyecto.

e Gestion de la cadena de suministro: el control de los servicios externos se
mencionan en la norma ISO 9001 y este elemento critico se puede utilizar
para gestionar el rendimiento y se debe asegurar de que su cadena de
suministro se adapte a sus requisitos de precios y objetivos de calidad al
mismo tiempo. La concentracion en este aspecto, los procesos y el
desarrollo de criterios tanto de seleccion y gestion de la cadena de
suministro puede proporcionar calidad y beneficios financieros masivos a la

misma vez que su empresa de construccion.
4.1.3.3 ; COMO CONVERTIRSE EN ESTANDAR DE LA INDUSTRIA?

La explicacion anterior ilustra cémo los procesos ISO 9001 son compatible y se
pueden utilizan para mejorar el rendimiento, tanto internos como externos, en su
Sistema de Gestion de la Calidad para llevar a cabo las prestaciones financieras y
de calidad. La utilizacién de la norma ISO 9001 presenta unos principios para
mejorar el rendimiento y la calidad, ademas de reducir el costo y la venta de la
empresa como una empresa acreditada es sin duda de gran beneficio potencial en

los ojos de un cliente.

4.1.4 NORMA OHSAS 18001

Es la norma mas empleada para implantar un Sistema de Gestion de la SST en el
sector de la construccién, permite controlar de forma satisfactoria los riesgos de la

organizacién y mejorar el cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion.
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Cuenta con similitudes en la estructura documental de otras normas, tales como
ISO 9001 o ISO 14001, lo que origina grandes facilidades para implantar y

manejar un Sistema de Gestion Integrado.

4.1.4.1 EL OBJETIVO DE OHSAS18001 EN LA CONSTRUCCION

Lograr la prevencion de riesgos en el trabajo en todas las actividades
desempefiadas en la organizacion, mediante su integracion en el mapa de
procesos. La norma implica ciertas responsabilidades que son de obligado

cumplimiento por cada uno de los miembros de la empresa.

La implantacion sera eficaz y eficiente si existe un compromiso de la alta direccion

de la empresa y de cada uno de los trabajadores que la integran.

La organizacion constructora que trabaje con OHSAS 18001 se comprometera a
identificar peligros y riesgos existentes en las actividades, proteger la salud de
todos los trabajadores, respetar las leyes y normas vigentes en materia de SST,
perseguir la satisfaccion de sus clientes, formar, concienciar y entrenar al personal
sobre sus obligaciones y responsabilidades respecto a la SST y fomentar la

mejora continua del sistema.

Es responsabilidad de la empresa, el establecimiento de objetivos de prevencion
de riesgos laborales. Estos objetivos estaran alineados con la politica de la misma

empresa.

4.1.4.2 Ventajas

Facilita la implementacion de un sistema Integrado de Gestion
Promueve el Mejoramiento continuo en Seguridad y salud Ocupacional

Se consolida la imagen de prevencion ante los trabajadores, clientes,

proveedores, entidades gubernamentales y comunidad en general

Respaldo a la Exigencias Legales en Seguridad y Salud Ocupacional
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Mayor poder de negociacion con las compafiias aseguradoras gracias a las
garantias de gestion del riesgo en la empresa.

4.1.5 ; PARA QUE SIRVE UN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG?

Un sistema integrado de gestion tiene como propdsito la satisfaccion de las
necesidades, expectativas y requisitos de las partes interesadas, que, al ser
ejecutado de manera organizada y coordinada con la mejora continua, ayuda no
solo a alcanzar los objetivos especificos de cada sistema, sino a cumplir los

requisitos legales de su implementacion.
4.1.5.1 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

Integralidad: Las acciones que se tomen como mejoramiento de la organizacion
son integrales, por cuanto cubren todas las dimensiones definidas en las normas

gue regulan el sistema

Compatibilidad: Condiciones que permiten la implementacion de dos o mas

sistemas.

Complementariedad: En todas las acciones de mejora de un sistema integrado

debe existir complementariedad.

Transversalidad: una accion de mejora puede desarrollarse transversalmente en

dos o mas actividades del sistema integrado.

Representatividad: Las acciones de desarrollo del sistema integrado deben

representar el mismo desarrollo de cada sistema.
4.1.6 DECRETO 1072 DE 2015

El 26 de mayo el Ministerio de Trabajo expidio el Decreto 1072 de 2015, que sera
conocido también como el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
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De lo que se encarga esta nueva norma es de la compilacion de las distintas
reglamentaciones preexistentes en materia laboral, indicAndose cada norma de
donde proviene originalmente. Asi, bajo este ejercicio, el Gobierno tiene la
intencién de “asegurar la eficiencia econdmica y social de sistema legal’ y asi la

simplificacion del sistema nacional regulatorio.

En primer lugar el Libro 1 se propone identificar y describir la estructura
administrativa publica de este sector: El Ministerio de Trabajo como cabeza del
sector, los érganos sectoriales de asesoria como son las comisiones permanentes
y sectoriales, las entidades adscritas y vinculadas, los fondos especiales y los

organismos de articulacion sectorial.

El Libro 2, por otro lado ya entra en materia sobre la recopilaciéon de la
normatividad vigente en materia laboral, lo cual es la materia principal de este

Decreto.

En primer lugar, comienza realizando una recopilacion de la normatividad en
cuanto a las relaciones laborales individuales, como son las renovaciones
automaticas, procedimiento de terminacion unilateral, terminacién por incapacidad,
pension y cierre de empresa. También menciona las normas sobre cesantias, su
base de liquidacién, destinacion, intereses y sanciones; las normas sobre calzado

y vestido de labor y posibilidades y normas para realizar teletrabajo.

En cuanto a jornada laboral, recopila las normas sobre trabajo suplementario,
jornada general, vacaciones, su acumulacion, las actividades recreativas,

culturales o de capacitaciéon dentro de la jornada.

En otro capitulo se recopilan las normas especiales para determinados trabajos:
las normas especiales laborales para conductores de taxi, para la mano de obra
local de proyectos de exploracion y produccion de hidrocarburos, para

trabajadores empleados a bordo de buques de bandera colombiana en servicio
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internacional, trabajadores independientes que laboren menos de un mes en
cuanto a la afiliacion y pagos de la seguridad social y parafiscales y madres

comunitarias.

Frente a las relaciones laborales colectivas, se recopilan las normas sobre
sindicatos, sus prohibiciones y sanciones, las cuotas sindicales, los sindicatos de
empleados publicos, permisos sindicales, federaciones y confederaciones,

conflictos colectivos de trabajo y fuero sindical.

Ya en la pagina 48 de este Decreto se recopilan las normas sobre la inspeccién,

vigilancia y control que pueden realizar las entidades publicas competentes.

Sobre los riesgos laborales se habla sobre la afiliacion a los sistemas de riesgos
laborales, cotizaciones, rembolsos, su sistema de compensacion, intermediarios
de seguros, pago de aportes para empleados, contratistas y estudiantes, los
riesgos en empresas de servicios temporales, el sistema general de la seguridad y
salud en el trabajo, las multas por infraccion a las normas de seguridad y salud en
el trabajo y el fondo de riesgos laborales. También se recopilan las normas sobre

las juntas de calificacion de invalidez.

Se recopilan las normas sobre proteccién al cesante creadas en 2013 como el
servicio publico de empleo, las prestaciones econémicas a la poblacion cesante,

capacitacién para la insercién laboral y el ahorro voluntario.

Entre otros temas, este decreto también compila todo lo referido al subsidio
familiar, la afiliacion de los trabajadores a la caja de compensacion familiar, los
trabajadores en servicio temporal, el contrato de aprendizaje, y las formas

asociativas de economia solidaria.

Por ultimo es importante menciona que este tipo de trabajos de recopilacion
realizado por el Gobierno fue realizado no solo para el sector de trabajo. En otros

decretos podemos encontrar este tipo de compilacion en los sectores ambiental,
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de minas y energia, agropecuario, pesquero y de desarrollo rural, de las
tecnologias de la informacion, de comercio, industria y turismo, vivienda,

transporte, entre muchos otros.
4.2 MARCO CONCEPTUAL
4.2.1 Resefia de la Empresa

Nelson Hernando Vargas Colmenares, Ingeniero Obras Civiles, es una empresa
Unipersonal con mas de 30 afios de experiencia en el sector de la construccion,
nacio en la ciudad de Cucuta, desarrolla proyectos de obras civiles en general en
diferentes regiones del pais tanto en el sector rural como urbano, ejecuta
proyectos de infraestructura en vias, primarias, secundarias y terciarias del pais,
disposiciones arquitectonicas en edificaciones, redes y acometidas de
alcantarillado, instalaciones de servicios(acueducto, alcantarillado, energia,
teléfono y comunicaciones), mamposteria, entre otros, .siendo su principal objetivo
la realizacion de proyectos de la mejor calidad, con tiempos de entrega oportuno,
generando confianza a la hora de participar en licitaciones y propender por la

salud y bienestar de los trabajadores.

4.2.2 DATOS GENERALES

Razdn Social: Nelson Hernando Vargas Colmenares
Direccion: Edificio los Robles piso 5 Ceiba |l
Teléfono: 3212654214

Matricula Profesional: 5420259474 NTS

Ciudad Cucuta

Departamento: Norte de Santander
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un sistema de gestion integrado bajo las normas 1SO 9001:2015 y OHSAS
18001:2007 aplicado al proceso Gestion de Talento humano en la firma Nelson
Vargas Colmenares- Ingeniero de Obras Civiles.

5.1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Desarrollar el diagnéstico en la firma Nelson Vargas Colmenares- Ingeniero
Obras Civiles, que permita conocer el grado de cumplimiento del sistema
integrado bajo las normas NTC I1SO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007

e Elaborar la estructura documental para el disefio de sistemas integrados
bajo las normas NTC ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007 para el proceso
Gestién de talento humano.

e Socializar el disefio del sistema de gestion integrado bajo las normas ISO
9001:2015 y OHSAS 18001:2007para el proceso de Gestion de Talento

humano.

34



6. METODOLOGIA

La metodologia utilizada para el desarrollo del presente trabajo fue investigacion
descriptiva, se basoé en la aplicacion del ciclo PHVA, estructurado en las siguientes

Etapas:
6.1 Etapa de Diagnoéstico

Esta etapa consistio en la identificacion del estado inicial de la firma Nelson
Hernando Vargas Colmenares- Ingeniero de Obras civiles, con el objeto de
conocer la situacion actual de la empresa. Se inici6 con la realizacion de un
diagnéstico inicial para lo cual se elaboré una lista de chequeo basado en las
actividades que desarrolla la firma y que estan relacionadas con el Proceso de

gestion de Talento Humano.
La herramienta utilizada en esta etapa fue una lista de chequeo (ver anexol)
6.2 Etapa de Planificacion

Posterior a la etapa de diagnostico, se realizaron las siguientes actividades de

planificacion:
Se elabord la Politica, objetivos e indicadores del Sistema Integrado de gestidon
Se identificaron los procesos que maneja la Firma

Se identificaron y analizaron las debilidades y fortalezas que tiene la firma y las

oportunidades y amenazas en el entorno externo
Se elabord la Caracterizacion para el proceso Gestion de Talento Humano
Se estructuro el Organigrama de la Firma

Se Organizaron los perfiles y responsabilidades del personal de la empresa y,
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Se hizo la identificacion de peligros y riesgos

Las herramientas utilizadas para la planificacion, fueron la Norma NTC-ISO
9001:2015 y OHSAS 18001:2007, los documentos de la empresa facilitados por el

Gerente de la firma.
6.3 Etapa Documentacion, Sensibilizacidén y Verificacion

En esta etapa se elaboraron los documentos relacionados con el sistema
integrado de gestion, ademas se documentaron los procedimientos que la
empresa realiza y requiere para la operacion eficaz de su proceso de Talento
Humano y se mejoraron los documentos existentes en la empresa y se generaron
documentos adicionales necesarios segun los requisitos de las normas NTC ISO
9001:2015 y OHSAS 18001:2007.

Ademas se realiz6 la socializacion respectiva al gerente de la firma, dandole a
conocer los procedimientos documentados y los formatos que deben diligenciar
para el desarrollo de sus actividades. Ver Anexo 2 Acta reunion con el Gerente de

la firma Nelson Hernando Vargas Colmenares.

La herramienta utilizada para ésta Etapa de documentacién fueron las Normas
NTC-ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007 y para la sensibilizacion y verificacion

el Acta de reunién con el gerente de la firma.
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7. RESULTADOS Y DISCUSION
7.1 Diagnéstico:

El diagnodstico fue la base y principal fundamento para el Disefio del sistema
integrado de Gestion bajo las normas de Calidad y Seguridad y Salud
Ocupacional; en esta etapa se hizo la identificacién de la situacion actual de la
empresa, el estado de la documentacion existente, identificacion de procesos,
estructura organizacional, requisitos legales, fortalezas y debilidades enfocados en
su proceso de Talento Humano, y amenazas frente a la competencia en el sector

de la construccion.

Las herramientas empleadas para la elaboracién del diagnostico, consistieron en
el desarrollo de la revision de documentos y nivel de cumplimiento frente a los
requisitos de las normas NTC-1SO-9001:2015 y OHSAS 18001:2007.

En cuanto al grado de cumplimiento de los requisitos de las normas en entrevista
con el gerente de la firma se aplicé la lista de chequeo (ver anexo 1) para poder
conocer y determinar el porcentaje de cumplimiento al momento de inicial el

proyecto.

No se pudo llevar a cabo una observacion directa para identificar y conocer de
manera real el desarrollo de los procesos relevantes que realiza la empresa para
la base de la planeacion, ya que al inicio del presente trabajo de grado la firma
estaba finalizando una obra en la ciudad de Leticia-Amazonas, que no permitié por
razones de tiempo, el desplazamiento para conocer de mano el paso a paso de
todas las actividades, el cumplimiento en materia de uso de EPP, autocuidado y

otras relacionadas con el proceso Gestion de Talento Humano.
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ANALISIS: Como resultado de la revision de la documentacién y la aplicaciéon de
la lista de chequeo, conocimos los procesos que maneja la firma, se identificaron
las actividades que realizan y que pueden generar algun tipo de afectacion al
personal de la empresa, también se identificé la estructura organica de la firma, las
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas, pero no se encontré evidencia
de documentacion de los procedimientos establecidos en las normas, se observa
gue aunque la firma tiene claro cuales son sus compromisos frente a los requisitos
legales, del cliente, organizacionales y normativos, tampoco tiene documentada su
politica y objetivos de calidad, caracterizacion de su proceso de Talento Humano,
entre otros, por tal razén incumple en un 88% . S6lo se conocieron unos formatos
qgue aplican si la empresa Contratante, se los exige pero que a simpe vista se
evidencia que no tienen establecido un procedimiento para el disefio,
conservacion de estos documentos; Todo lo anterior fue la base para la etapa de

Planeacion.
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7.2. Planificacién

La planeacidon proporciona una base para construir y mantener operaciones
exitosas en un sistema Integrado de Gestion, se partid del diagndstico inicial
realizado a la empresa, donde se identificaron los requerimientos necesarios que
la firma debe cumplir para la implantacién de un sistema integrado de Gestion
acorde a los requisitos de las normas NTC-ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007

para su proceso Gestion de Talento Humano.

Para efectuar la planeacién, se analizaron los datos obtenidos a través del
Diagnostico, y se realizdé un andlisis de la documentacion exigida por las normas
para contribuir al buen desempefio del sistema Integrado de Gestion bajo las
Normas NTC-ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007 para el proceso Gestion de

Talento Humano, mediante los siguientes pasos:

7.2.1 La Matriz DOFA o Matriz FODA (en inglés SWOT) es la sigla para referirse
a una herramienta analitica que permite trabajar con toda la informacién que se
pueda tener, util para examinar Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y
Amenazas. Es un método de planificacion que deberia ser aplicado por todo
duefio de negocio, ya que permite tener los enfoques claros de cuales son los
aspectos buenos y malos para su negocio, permitiendo de tal forma buscar
soluciones para sus aspectos negativos, de modo que pueda mejorar el
desempeiio global de la Firma.

Se Identific6 mediante la Matriz DOFA las Debilidades, Oportunidades, Fortalezas
y Amenazas de la Empresa y los beneficios que adquiere al contar con un SIG. Y
se elaboro la Matriz DOFA en la cual se identifican las fortalezas, debilidades,
amenazas y oportunidades de la Firma Nelson Hernando Vargas Colmenares-
Ingeniero de Obras Civiles, alli mismo se evidencia los beneficios que adquiere la
empresa con el Disefio y posterior implantacion del Sistema Integrado de Gestion;

la debilidades al interior de la empresa y las amenazas frente al mercado del
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Sector de la Construccion (ver tabla 1 Matriz DOFA para la Firma Nelson
Hernando Vargas Colmenares)

7.2.1.1 Analisis Matriz DOFA

El andlisis DOFA esta disefiado para ayudar al estratega a examinar las
Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas de la empresa. Dicho analisis
le permitird a la organizacion formular estrategias para aprovechar sus fortalezas,
prevenir el efecto de sus debilidades, utilizar a tiempo sus oportunidades y

anticiparse al efecto de las amenazas.

Debe enfocarse hacia los factores claves de éxito de la empresa, resaltar las
fortalezas y debilidades internas sobre las cuales se tiene un grado de control al
compararlo objetivamente con la competencia, las oportunidades y amenazas del
entorno donde se tiene que desarrollar toda la capacidad y habilidad para
aprovechar las oportunidades y minimizar o anular las amenazas, circunstancias

sobre las cuales se tiene poco o ningun control directo.

Se realizé un analisis de la Matriz DOFA para crear estrategias que le permitan
convertir una debilidad en fortaleza y una amenaza en Oportunidad y la mejora de
todos sus procesos. En la Tabla No. 2 presentamos el Andlisis DOFA para la
firma NELSON HERNANDO VARGAS COLMENARES

7.2.2 Estructura Organizacional

Mediante un organigrama se dej6 evidenciado la estructura organica de la
empresa, no obstante que éste puede variar de acuerdo a la obra que estén
ejecutando, ya que para todos sus proyectos no emplean los mismos cargos, pues

depende de la magnitud de la obra y las exigencias del contratante.

Se identific6 la Estructura Organizacional de la Empresa y se diseii6 el
Organigrama para la firma Nelson Hernando Vargas Colmenares. En la Figura

No. 1 Estructura Organizacional, se describe la Estructura como esta conformada
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la firma Nelson Hernando Vargas Colmenares, los niveles de dependencia y la

relacion interinstitucional entre las areas alli descritas.
7.2.3 Mapa de Procesos

Es la representacion gréfica de los procesos que estan presentes en una

organizacion, mostrando la relacion entre ellos y sus relaciones con el exterior.

Mediante el Mapa de Procesos la empresa puede conocer y controlar la
interrelacion de sus procesos como un sistema que contribuye a mejorar la
eficacia y eficiencia del sistema de gestion, en el logro de los resultados previstos,
aumentado la satisfaccion del cliente y Partes Interesadas, asegurando la salud y
Seguridad de sus colaboradores.

Se identificaron los Procesos del Sistema de Gestion, determinando su interaccion
mediante un Mapa de Procesos. En la Figura N° 2 Mapa Procesos para la Firma
Nelson Hernando Vargas Colmenares, se identificaron los siguientes Macro
procesos: Procesos estratégicos que corresponde a los cargos de gerencia y
financiera que realizan actividades para la toma de decisiones, fortalecer la
operatividad de la empresa, contribuir a mejorar la perspectiva del cliente y lo
relacionado con el sistema Integrado de Gestion. Procesos de Operacion tienen
que ver con la realizacién del producto y la relaciébn con el cliente, son los
procesos que convierten entradas en salidas, aportan valor a la razén de ser de la
empresa cuyo fin principal es la satisfaccion de las necesidades y requisitos del
cliente. Procesos de Apoyo son aquellos que sirven de retroalimentacion a otros
procesos y a su vez contribuyen enormemente al desempefio de los procesos
superiores. Medicion, Analisis y Mejora de los Procesos. Determinados los
procesos y establecidos los indicadores de gestion de cada proceso los cuales
deben estar relacionados y estos indicadores evaluaran de forma periddica los

procesos mediante un informe de gestion.
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7.2.4 PirAmide Documental

Se conoce como PIRAMIDE DOCUMENTAL a la disposicion jerarquica de la
documentacion. La estructura documental del Sistema Integrado de Gestion
propuesto para la Firma Nelson Hernando Vargas Colmenares, esta jerarquizada
en 4 niveles: en la cima de la piramide encontramos el documento de mayor
importancia para la firma, llamado Normatividad Legal, en el segundo nivel
encontramos la Politica y Objetivos; en el tercer nivel estan los Programas,
Caracterizaciones, Procedimientos, manuales, guias e instructivos y en el cuarto

nivel se ubican los formatos, registros y documentos soportes.

Se ldentificaron los documentos aplicables a la Empresa mediante la Piramide
Documental. En la Figura No. 3 Piramide Documental, se propuso la Estructura
documental, basada en las Normas NTC- ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007
aplicables al proceso Gestion de Talento Humano para la Firma Nelson Hernando
Vargas Colmenares- Ingeniero de Obras Civiles.

7.2.5 Politica de Calidad

La politica de calidad es un documento que se encuentra respaldado por la Alta
Direccién quien de acuerdo a las Normas NTC 9001:2015 y OHSAS 18001:2007
debe establecer, implementar y mantener una Politica que:

-Sea apropiada al propésito y contexto de la Organizacion y apoye su direccion

estratégica y escala de los riesgos de SG-SST

-Proporcione un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos de la
Calidad y SG-SST

-Incluya el compromiso de cumplir con los requisitos legales aplicables y con la
prevencion de lesiones y enfermedades y otros requisitos que suscriba la

Organizacion
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-Contenga el compromiso de mejora continua del Sistema de Gestion de a Calidad
y desempeiio de SG-SST

Y ademas, la Politica debe:

-Estar disponible y mantenerse como informacion documentada
-Comunicarse, entenderse y aplicarse dentro de la Organizacion
-Estar disponible para las Partes interesadas y,

-Ser revisada periédicamente para asegurar que sigue siendo pertinente y

apropiada para la Organizacion.

Se elaboro la Politica de Calidad Integrada para la Firma Nelson Hernando Vargas
Colmenares, donde se demuestra el compromiso de la Direccién de Implantar un
sistema de gestion de la Calidad orientado a la Satisfaccion del cliente, y la mejora
continua de sus procesos, integrada con la Seguridad y Bienestar de sus

colaboradores.

7.2.5.1 Politica integrada de la firma Nelson Vargas Colmenares.

La firma Nelson Hernando Vargas Colmenares, con mas de 30 afios de
experiencia a nivel regional y nacional, dedicada al desarrollo de obras civiles en
general, es wuna Empresa fundamentada en los principios de ética,
responsabilidad, calidad, eficiencia y transparencia, comprometida con el medio
ambiente, la formacion de su mano de Obra, la mejora continua de sus procesos
para contribuir al desarrollo del Pais, satisfacer las expectativas y necesidades de
clientes y partes Interesadas con mano de obra de experiencia, capacitada y
competente para asumir los compromisos de Calidad, Seguridad, responsabilidad,

cumplimiento en plazos de ejecucion y entrega de obras.

Somos una Empresa respetuosa de la Normatividad Legal Vigente, requisitos

suscritos con el Cliente y la promocion y prevencion mediante el establecimiento
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de planes y Programas que garantizan la Seguridad y Salud de sus trabajadores,
Partes Interesadas, y la comunidad en general.

7.2.6 Objetivos de Calidad

“La Medicion es el primer paso para el control y la Mejora, Si no se puede medir
algo, no se lo puede Entender. Si no se lo entiende, no se puede controlar. Si no

se puede controlar, no se puede Mejorar”
H James Harrington

Un Sistema de Gestion de Calidad, requiere que sus objetivos sean medibles, y
también coherentes con la Politica de Calidad y la Planificaciébn Estratégica
establecida por la Organizacion, debe ser documentados comunicados Yy
actualizados segun corresponda. Ldégicamente, entonces para establecer estos
objetivos la empresa debe analizar a profundidad su politica de calidad, be
orientarse a examinar que es lo que dese lograr la empresa con su Sistema de
Gestidn, disponer de los recursos y establecer responsabilidades, e indicadores

para el logro de los objetivos.

7.2.6.1 Objetivos Integrados para la Firma Nelson Hernando Vargas

Colmenares

Se establecieron Objetivos Integrados con sus respectivos indicadores para el
proceso Gestibn de Talento Humano en la Firma Nelson Hernando Vargas

Colmenares

-Realizar controles y seguimientos periédicos que verifiquen el cumplimiento y

efectividad de los procedimientos que realiza la empresa

-Desarrollar, aplicar y mantener actualizados planes de promocion y prevencion

gue garanticen la salud y seguridad de sus trabajadores

Incrementar las competencias de los trabajadores mediante capacitaciones y el

conocimiento del SIG
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7.2.7 Indicadores SIG

Para el Proceso Gestion de Talento Humano de la Firma Nelson Hernando Vargas
Colmenares se establecieron los siguientes indicadores para evaluar el
cumplimiento de los objetivos de Calidad propuestos (Ver Tabla 4 Ficha de

Indicadores)

a. Indicador para medir la Eficacia del % cumplimiento plan de capacitacion
(NUumero de capacitaciones realizadas/ nimero de capacitaciones programadas en
el cronograma de capacitaciones) (Ver Anexo No. 38 Formato Ficha de

indicadores)

b. Indicador para medir la efectividad de las capacitaciones realizadas (Niumero de
capacitaciones evaluadas satisfactoriamente/ total de personas capacitadas) (Ver

Anexo No. 38 Formato Ficha de indicadores)

c. Indicador para medir la Eficacia al cumplimiento de las actividades de salud
ocupacional programadas (actividades de salud ocupacional realizadas /
actividades de salud ocupacional programadas) (Ver Anexo No. 38 Formato Ficha

de indicadores)

d. Indicador para medir la efectividad de los controles y seguimientos a las
actividades que realiza la Empresa (N° de informes de seguimiento del
desempefio de objetivos y metas a cumplir por la organizacion/ N° de acciones de
seguimiento del desempefio de objetivos y metas a cumplir por la organizacion).

(Ver Anexo No. 38 Formato Ficha de indicadores)

e. Indicador para medir el Impacto de la Evaluacion del Desempefio ( N° de
informes de seguimiento del desempefio de objetivos y metas a cumplir por la
organizacion/ N° de acciones de seguimiento del desempefio de objetivos y metas

a cumplir por la organizacion. (Ver Anexo No. 38 Formato Ficha de indicadores)
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7.2.8 Caracterizacion Proceso Gestion de Talento Humano

Documento que describe las caracteristicas generales del proceso. La

caracterizacion de los procesos debe contener como minimo:

Objeto del Proceso y responsable del mismo, Proveedores e insumos o entradas y
productos o salidas y usuarios o clientes, Recursos asociados a la gestion del
proceso, Riesgos y controles asociados e indicadores del proceso, Requisitos

relacionados con el proceso y documentos y registros del mismo.

Se basa en el ciclo de Mejora continua PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar,
como herramienta para optimizar el comportamiento de la Empresa en materia de
Sy SO.

Se Realiz0 la caracterizacion del proceso de Gestion Talento Humano para la
Firma. En la Tabla No. 3 Caracterizacién del proceso Gestion Talento
Humano, Se aprecia la caracterizacion del Proceso Gestion Talento Humano para
la Firma Nelson Hernando Vargas Colmenares, TH-C-01, para evaluar la eficacia
de las capacitaciones que permitan mejorar las competencias del personal,
mejorar su desempefio, mantener un ambiente laboral sano y seguro con un

adecuado desarrollo del programa de salud ocupacional.

7.2.9 Matriz de peligros y riesgos del Proceso Gestion del Talento Humano

firma Nelson Hernando Vargas Colmenares

Se realizé la identificacién y evaluacién de Peligros, riesgos en las actividades que
ejecuta la empresa, con el fin de mitigar su impacto, el cumplimiento de normas de
seguridad tanto para trabajadores como visitantes, contratistas y moradores del
sector. (Ver anexo N° 20 Matriz de peligros y riesgos).

Riesgos:

Cualquier actividad que el ser humano realice esta expuesta a riesgos de diversa

indole los cuales influyen de distinta forma en los resultados esperados. La
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capacidad de identificar estas probables eventualidades, su origen y posible
impacto constituye ciertamente una tarea dificil pero necesaria para el logro de los
objetivos. En el caso especifico de las actividades relacionadas con las obras

civiles depende del tipo de obra que se encuentren ejecutando.

A continuacion se clasifican los tipos de riesgos para los trabajadores del sector de

la construccion, derivados de factores de riesgos:

Materiales o Mecanicos: manipulaciéon de maquinarias.
Ambientales: Fisicos, Quimicos

Psico Sociales: edad, carga laboral, ambiente laboral
Biomecanicos: posturas inadecuadas, movimientos repetitivos

Fenomenos Naturales: Sismos, terremotos, inundaciones, lluvias fuertes, rayos
Bioldgicos: virus, bacterias, hongos.

Locativo: estructura, espacios, escaleras.

Publico: delincuencia, transito, grupos armados al margen de la Ley

Eléctricos: Descargas corriente eléctrica.

Transito: sefalizacion

Alturas: caidas, andamios.
7.2.10 Comunicacion Interna y Externa:

7.2.10.1 Comunicacion Interna: es la comunicacion dirigida al cliente interno, es
decir al trabajador. Nace como respuesta a las nuevas necesidades de las
empresas para motivar a su equipo de trabajo, propiciar un mejor ambiente de

trabajo, permitiendo promover la comunicacion a todos los niveles, construir la
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identidad de la empresa, que todos los empleados estén informados de los
cambios para el logro de objetivos de la empresa.

7.2.10.2 Comunicacion Externa: es el conjunto de actividades generadoras de
mensajes dirigidas a crear, mantener o mejorar la relacion con los clientes y
proyectar una imagen favorable, dar a conocer y promover sus productos y

servicios.

Se Identificaron canales de comunicacion Interna y Externa para la firma Nelson
Hernando Vargas Colmenares y para ello se propuso el procedimiento de
comunicacion Interna y Externa SGI-P (Ver Anexo N° 6)

7.3 Documentacién, Sensibilizacién y Verificacion
7.3.1 Disefio estructura documental

Documentacion y control de registros han sido siempre aspectos importantes en la
Norma ISO 9001 y OHSAS. La Version 9001 del 2015 plantea cambios a nivel de
terminologia que conviene comentar ya que se puede considerar como un cambio
relevante. En la anterior version se decia “Procedimiento documentado”, la
version del 2015 habla de “Mantener informacion documentada”, donde se decia

“‘Registros” ahora hace referencia a “Retener informacion documentada”.

La Clave esta por tanto en diferenciar entre mantener y retener. El concepto hace
referencia a disponer de un documento que describa como llevar a cabo un
proceso o actividad y Retener, por otro lado, se refiere a dejar informacién como

soporte

Es de aclarar que en la Norma OHSAS 18001:2007 conserva los términos Control
de Documentos y Control de Registros. Y, en la norma ISO 9001:2015 para
identificar los requisitos relativos a la informacion documentada, y conocer cuando
contar con un procedimiento documentado y cuando conservar registros, se debe

localizar los conceptos mantener y retener informacion documentada.
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Se elaboré el procedimiento para el Control de la informacion documentada en la
firma Nelson Hernando Vargas Colmenares (ver anexo N° 3 SGI-P-01

Procedimiento Creacion, Actualizacion y Control de la Informacion documentada)

Asi mismo, se disefiaron los siguientes documentos aplicables al Proceso Gestion
de Talento Humano de la firma Nelson Vargas Colmenares, teniendo en cuenta
los procedimientos obligatorios que establecen las normas NTC 9001:2015 y
OHSAS 18001:2007 para el cumplimiento de los requisitos. Se proporciona una
relacion de la informacion documentada (procedimientos y registros) que debe
estar disponible, los cuales se toman como referencia para establecer la estructura
documental de la Firma para el Proceso Gestion de Talento Humano. (Ver Tabla
N° 5 Correspondencia entre las normas ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007
para el Proceso Gestion Talento Humano)

7.3.2 Documentos para la Firma Nelson Hernando Vargas Colmenares

Se elaboré la propuesta del Disefio Integrado de la documentacion aplicable al
Proceso Gestion de Talento Humano en la Firma Nelson Hernando Vargas
Colmenares, mediante la documentacién de sus procedimientos, con el fin de
estandarizar sus actividades, identificar responsables, mejorar los formatos que ya

tenia la firma y creacion de nuevos documentos.

Dentro del disefio documental se elaboraron y modificaron documentos los cuales
se encuentran relacionados en la tabla No. 6 Listado codificacion documentos:
Caracterizacion, Procedimientos, Guias, Matriz, Formatos, los cuales se
encuentran anexos en carpeta Digital, en base de las Normas NTC 9001:2015 y
OHSAS 18001:2007 para el proceso Gestién de Talento Humano

Tabla No. 6 Listado codificaciobn documentos: Caracterizacién, Procedimientos,

Guias, Matriz, Formatos
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Identificacion

Nombre del Documento

observacion

TH-C-01 Caracterizacion Proceso Gestion de Talento | No existe- Se
Humano. creo. Ver

Tabla No. 3
SGI-P-01 Procedimiento Creacién, Actualizacion y Control | No existe- Se
de la Informacion documentada. creo. Ver

anexo No. 3
SGI-P-02 Procedimiento Orden y Aseo en areas de Trabajo | No existe- Se
creo. Ver

anexo No. 4
SGI-P-03 Procedimiento Control Operacional No existe- Se
creo. Ver

anexo No. 5
SGI-P-04 Procedimiento Comunicacion Interna y Externa No existe- Se
creo. Ver

anexo No. 6
SGI-P-05 Procedimiento, No conformidad, Acciones | No existe- Se
Correctivas, Accion Preventiva y la Mejora creo. Ver

anexo No.7
SGI-P-06 Procedimiento requisitos legales No existe- Se
creo. Ver

anexo No. 8
TH-P-01 Procedimiento para registrar, Investigar y Analizar | No existe- Se
Incidentes, accidentes de Trabajo creo. Ver

anexo No. 9
TH-P-02 Procedimiento Preparacion y Respuesta ante | No existe- Se
Emergencias creo. Ver
anexo No. 10
TH-P-03 Procedimiento para la Identificacion de Peligros, | No existe- Se
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valoracion de riesgos y determinacion de los

creo. Ver

Controles anexo No. 11
TH-P-04 Procedimiento para la Selecciéon de Personal y | No existe- Se
Evaluacion de Competencias creo. Ver

anexo No. 12
TH-P-05 Procedimiento Trabajo Seguro en Alturas. No existe- Se
creo. Ver

anexo No. 13
TH-P-06 Procedimiento Capacitacion uso de elementos de | No existe- Se
proteccion personal- EPP creo. Ver

anexo No. 14
TH-P-07 Procedimiento para la Toma de Conciencia, | No existe- Se
capacitacion y formacion creo. Ver

anexo No. 15
MAM-P-01 | Procedimiento Auditoria Interna No existe- Se
creo. Ver

anexo No. 16
TH-M-01 Matriz de Elementos de Proteccion Personal EPP | No existe- Se
creo. Ver

anexo No.17
TH-M-02 Matriz de Perfiles de Cargos No existe- Se
creo. Ver

anexo No. 18
TH-M-03 Matriz de responsabilidades. Se tomé

informacion

de MF. Ver

anexo No.19
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TH-M-04 Matriz Identificacion de Peligros y Riesgos. No existe- Se
creo. Ver
anexo No. 20
SGI-F-01 Formato Firmas autorizadas No existe- Se
creo. Ver
anexo No. 21
SGI-F-02 Formato Control Cambios en los documentos No existe- Se
creo. Ver
anexo No. 22
SGI-F-03 Formato Actas de Reunion Se modifico.
Ver anexo
No. 23
SGI-F-04 Formato Distribucién Copias Controladas No existe- Se
creo. Ver
anexo No. 24
SGI-F-05 Formato Identificacibn trabajo No conforme, | No existe- Se
Acciones Correctivas, Preventivas creo. Ver
anexo No. 25
SGI-F-06 Formato Listado Maestro de Documentos | No existe- Se
Externos y Normatividad Vigente. creo. Ver
anexo No. 26
TH-F-01 Formato Induccion al puesto de Trabajo Se modifico.
Ver anexo
No. 27
TH-F-02 Formato Inspeccion Orden y Aseo, areas de | Se maodifico.
Trabajo Ver anexo
No. 28
TH-F-03 Formato Control Asistencia a Capacitaciones Se modificé.

Ver
No. 29

anexo
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TH-F-04 Formato Control Asistencia entrada y salida de | Se modifico.
personal Ver anexo
No. 30
TH-F-05 Formato para reportar incidente y/o Accidente de | No existe- Se
trabajo creo. Ver
anexo No.31
TH-F-06 Formato Cronograma  de Entrenamiento | No existe- Se
formacién creo. Ver
anexo No0.32
TH-F-07 Formato Ficha informacion personal No existe- Se
creo. Ver
anexo No. 33
TH-F-08 Formato informacion personal Plan Emergencia Se modifico.
Ver anexo
No. 34
TH-F-09 Formato Entrega y Capacitacién Uso EPP Se modificé.
Ver anexo
No. 35
TH-F-10 Formato Inspeccion estado y Uso EPP Se modificé.
Ver anexo
No. 36
TH-F-11 Formato Perfil Sociodemografico No existe- Se
creo. Ver
anexo No. 37
TH-F-12 Formato Inspeccion Extintores Se modificé.
Ver anexo
No. 38
TH-F-13 Formato Ficha Técnica de Indicadores No existe- Se

creo. Ver
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anexo No. 39

TH-F-14 Formato Inspeccion vehiculo cama baja/camalta | Se  maodifico.
Ver anexo
No. 40

TH-F-15 Formato Listado Maestro de documentos internos | No existe- Se
creo. Ver

anexo No. 41

TH-F-16 Formato Inspeccion Botiquines Se modifico.
Ver anexo
No. 42

Fuente: autores del proyecto

7.3.3 Sensibilizacion y Verificacién

Con base en la estructura desarrollada en los puntos anteriores se socializé al
Ingeniero Nelson Hernando Vargas Colmenares, la propuesta del diseiio de la
documentacion para el Sistema Integrado de Gestidn, bajo el enfoque de las
normas internacionales NTC ISO 9001:2015 Y OSHAS 18001:2007 aplicado al
Proceso Gestion de Talento Humano, que encierra el direccionamiento
estratégico, procesos, procedimientos, formatos y otros, bajo los parametros del
ciclo PHVA, para su revision, y aprobacién o modificaciones, resaltando el
mejoramiento de los documentos que aportd la firma, la documentacion de sus

procesos Yy la propuesta de nuevos documentos.

Se levantd Acta de Reunion de fecha 22 de junio de 2017, quedando constancia
que el Gerente acepto la Propuesta de los documentos disefiados del Sistema
Integrado de Gestion para la firma Nelson Hernando Vargas Colmenares,
procediendo a codificar cada uno de los documentos que hacen parte del disefio
del Sistema integrado de Gestion para la firma de acuerdo a los establecido en el

Procedimiento para la informacion documentada, SGI-P-01 Procedimiento
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Creacion, Actualizacion y Control de la Informacién documentada, iniciando los
mismos en la version No. 1 (Ver Anexo No 2 Acta Reunién Socializacion,

verificacion y Aprobacién documentos)

A continuacién se muestran el antes y después de la documentacion que tenia la

empresay la propuesta en el presente proyecto de grado.

Imagen No. Formato Acta de Reunion

ANTES
—..7&:5:%_—‘ - eemsyssseme
ACTUAL s | 2 —]
== == a8
;:.::-}-::_l | . | 0l -
..__'. | T ‘;,: s =

Fuente: autores del Proyecto
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Imagen No. Formato Induccion al puesto de Trabajo

ANTES

ACTUAL
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Fuente: autores del Proyecto
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Imagen No. Formato Inspeccion Orden y Aseo, &reas de Trabajo

ANTES

ACTUAL Ty

Fuente: autores del Proyecto
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Imagen No. Formato Control Asistencia a Capacitaciones

ANTES

ACTUAL
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Fuente: autores del Proyecto
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Imagen No. Formato Control Asistencia entrada y salida de personal

ANTES

ACTUAL

Fuente: autores del Proyecto
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Imagen No. Formato Informacion personal Plan Emergencia

ANTES
S =
e T
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Fuente: autores del Proyecto
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Imagen No. Formato Entrega y Capacitacion Uso EPP

ANTES

ACTUAL
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Fuente: autores del Proyecto
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Imagen No. Formato Inspeccion estado y Uso EPP

ANTES

ACTUAL

Fuente: autores del Proyecto
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Imagen No. Formato Inspeccién vehiculo cama baja/camalta

ANTES
ACTUAL =
- ————

Fuente: autores del Proyecto
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Imagen No. Formato Inspeccién Extintores

ANTES

ACTUAL

Fuente: autores del Proyecto
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Imagen No. Formato Inspeccion Botiquines
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Fuente: autores del Proyecto
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8. METODO E INSTRUMENTOS

La técnica que se utilizé para el desarrollo del presente trabajo y dar cumplimiento
a los objetivos establecidos, fue investigacion de tipo descriptiva, basada en la
informacion recolectada con el gerente de la Firma, mediante la aplicacion de una
lista de chequeo para evaluar el cumplimiento de la empresa frente a los requisitos
de las Normas NTC-ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007 en el Proceso Gestién
Talento Humano, identificando los procesos que maneja la empresa y el
incumplimiento frente a la norma ya que no contaba con informacion documentada
de sus procesos y los formatos que presentd, no presentan ningun tipo de control,

ni uniformidad.

Al Inicio del presente trabajo, la firma estaba terminando una obra en la Ciudad de
Leticia-Amazonas, y por el tiempo, y la distancia no fue posible la observacion
directa, sin embargo, se logr6 al culminar el Proyecto mediante entrevista
personal, socializar al Gerente de La firma las propuestas y la informacién
documentada del disefio integrado aplicado a su proceso gestion de talento
humano el cual fue aprobado satisfactoriamente. A la fecha, la firma est4 a la
espera de interventoria para dar inicio a unas obras en el Municipio de Santiago,

Villa del Rosario, Santa Marta y Leticia.
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9. CONCLUSIONES

Se realiz6 el diagnostico general de la firma Nelson Hernando Vargas
Colmenares, ingeniero de obras civiles, mediante la aplicacion de la lista de
chequeo al Gerente de la empresa que reflejo un incumplimiento del 88% de las
normas en cuanto a informacion documentada de sus procesos, y permitié
evidenciar las Fortalezas y debilidades en su proceso Gestion del Talento Humano
y las oportunidades y amenazas frente a la competencia en el sector de la
construccion. Se logré con el disefio del SIG que la empresa al momento de

implementarlo alcance un 94% de cumplimiento frente a las normas.

Se estableci6 como metodologia integrar los sistemas de gestion basados en la
Norma NTC-ISO 9001:2015 y OHSAS 18001:2007 para el proceso Gestion de
Talento Humano en la firma Nelson Hernando Vargas Colmenares, objeto del

presente Trabajo de Grado.

Se cumplié con el objetivo general del disefio de un sistema integrado de Gestion
de calidad, seguridad y salud en el trabajo, mediante la propuesta y
documentacion de una serie de actividades para el proceso de gestion de talento
humano, como lo es el establecimiento y documentacion de su politica Integrada,
y su despliegue medible en objetivos, caracterizacion del proceso, estructura
organizacional, la identificacion y documentacion de sus procesos a través de un
mapa de procesos, la matriz de identificacion de peligros y riesgos, la respuesta
ante emergencias entre otros; la estructura documental necesaria para dar
cumplimiento a los requisitos de la norma enfocados al Proceso Gestion de
Talento Humano, con el disefio de 1 caracterizacion, 14 procedimientos,4 matrices
y 22 formatos con el fin de estandarizar la operacion de sus procesos, generar
estrategias que mejoren el desempefio de la empresa del sector de la
construccion, cumpla con las expectativas de sus clientes y propenda por la salud

y seguridad de sus trabajadores.
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Posteriormente, se presentd y socializé al Gerente de la Firma, toda la
documentacion para su revisidn y aprobacion, levantando Acta de reunion de
fecha 22 de junio de 2017, y a partir de ésta se procedié a la Codificacion de los
documentos Anexos al Presente Trabajo de Grado que forman Parte de la
Estructura Organizacional y Documental de la Empresa. Desde un primer
momento se evidencié el compromiso de la Alta Direccion de adoptar un Sistema
que le permita mejorar todos sus procesos en los pilares basicos de la
construccion: Calidad, Medio Ambiente y Seguridad de sus trabajadores, no fue
posible durante la realizacion del trabajo hacer observacion directa con personal
de obra sobre el desarrollo y aplicacion de los procedimientos documentados y la
toma de conciencia en el uso de los Elementos de Proteccién Personal, ya que
estaba finalizando obra en Leticia-Amazonas y esta en proceso de Interventoria
para dar inicio a obras en Santiago, Villa del Rosario en Norte de Santander y en

Santa Marta.
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10. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Firma Constructora Nelson Hernando Vargas Colmenares, la
Implantacion del Sistema Integrado de Gestion con el fin de mejorar su
posicionamiento, desarrollar mecanismos de control que permitan la toma de
decisiones que contribuya con la obtencibn de mayor cantidad de contratos,
ademas de la aplicabilidad de procesos en pro de la revision y obtencion de los
Certificados correspondientes, iniciando con el Proceso Gestion de Talento

Humano.

Ampliar el alcance del SGI hacia el logro de los objetivos organizacionales y la
obtencion de licitaciones al considerarse como una ventaja comparativa respecto a

las demas empresas del sector.

Mantener actualizados los programas, procedimientos desarrollados para la

mejora continua del Sistema Integrado de Gestion.

Es importante trabajar en pro de la mejora continua a través de la blusqueda
constante de la identificacion, verificacion e implementacion de acciones

preventivas y correctivas en los procesos y procedimientos que realiza la empresa.

Desarrollar actividades de capacitacion con el fin de lograr la participacién y el
compromiso del personal con los objetivos organizacionales y la contribucién con
el SIG. Es importante la participacion del personal en el proceso de Implantacion

del Sistema Integrado de Gestion.
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Incrementar las competencias de sus trabajadores a través de programas de
capacitacion y sensibilizacién, respecto de las actividades que realizan, el

autocuidado y el desarrollo eficaz y eficiente de los procesos de la empresa.

Capacitar y crear conciencia en el personal de la empresa (Gerentes, Jefes,
Lideres de Proceso, Maestros, obreros, etc) de la importancia que tiene el
cumplimiento de programas de control operacional y de seguridad y salud
ocupacional, la Participacion de todo el personal para la implementacion y
cumplimiento de requisitos establecidos en las Normas NTC-ISO 9001; 2015 y
OHSAS 18001:2007 aplicado al proceso Gestion de Talento Humano y las

consecuencias de su incumplimiento.

Contar con asesoria especializada y llevar a cabo las actualizaciones que
correspondan, permitira estar al nivel de la competencia y mantener el
posicionamiento de la firma, el cumplimiento de las expectativas y necesidades de

los clientes y el cumplimiento de la normatividad vigente.

Aprovechar que la empresa cuenta con una persona formada como Auditor, para
realizar auditorias internas, seguimiento y verificacion al cumplimiento de los
procesos del SGI, formar auditores internos, lo que permitird a la empresa planear
estrategias oportunas, para identificar posibles desvios, analizar causas, disefiar y
aplicar acciones correctivas y/o preventivas para mejorar y/o mitigar las
situaciones que impacten en el Sistema Integrado de Gestion y/o generar

oportunidades de mejora.

Lograr la integracion e implementacion de un sistema Integrado de Gestion,
adicionando la norma Ambiental NTC-ISO 14001 que permita a la constructora

cumplir con la Normatividad legal vigente, estar a la vanguardia de las
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necesidades del mercado y de sus clientes, con la ejecucion de obras de Calidad,
asegurando el bienestar, la salud de sus trabajadores y el compromiso con la

preservacion del medio ambiente.
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12. LISTADO DE ESPECIALES (TABLAS)

Tabla 1. Matriz DOFA para la Firma Nelson Hernando Vargas Colmenares

FORTALEZAS DEBILIDADES

Cuenta con un auditor No tiene definido ni documentado

formado en calidad. un procedimiento para la evaluacion

: : a proveedores
La alta direcci6n esta

comprometida. No posee un procedimiento para el

- proceso de compras.
30 afios de experiencia en el

Sector de la construccién. No verifica las competencias

técnicas de la mano de obra no

Di ibilidad d
isponibilidad de recursos y calificada.

acceso a créditos.

- _ Por la actividad, presenta constante

Comunicacioén gerencial .
_ rotacion de personal.

asertiva con el personal de las

olisfenies cieees a2l aloieesn No tienen un proceso Integrado de

que realiza gestion organizado, ni

ANALISIS INTERNO

documentado.

-No posee estructura Organizacional

Posee Buena imagen .
definida, y no cuenta con un manual

corporativa por la ejecucion

de funciones
de proyectos y obras civiles

con Calidad, seguridad y - No tienen documentadas las
Clegieeis elenaiiicnsieloe el responsabilidades de los

trabajadores
\[o] registra indice de

siniestralidad de empleados
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La empresa realiza examenes
medicos ocupacionales de

ingreso y egreso
OPORTUNIDADES

Posicionarse a nivel Nacional e

Internacional al contar
SIG vy

certificacion.

con un

posibilidad de una

Incursionar nuevos mercados a

nivel  regional, nacional e

internacional.

Incrementar la visibilidad de la
empresa por la presencia que

tiene a nivel nacional.

Posibilidad de mejorar la calidad
de vida de las personas del
contexto a donde llega a prestar

el servicio.

Disponibilidad de crédito, alto
poder de endeudamiento con

entidades financieras.
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AMENAZAS

Puede perder licitaciones por no tener
un Sistema Integrado de Gestion.

Alta demanda en el sector de la

construccion a nivel nacional.

Constantes cambios en la normatividad

que aplica al sector de la construccion.

Presencia de grupos al margen de la
ley que afectan la prestacion del

servicio.

Competencia desleal y variedad de

productos que ofrecen en el

desarrollo estructural.

Inflacion debido a la situacion

econbmica del pais y la

problemética social



Tabla 2. Analisis DOFA Firma Nelson Hernando Vargas Colmenares

F2-02: Proyectar la
empresa en diferentes
regiones del pais
ofreciendo servicios de
calidad.

F6-O1-03: Promover la
imagen de la organizacion
en laregién y en resto del
pais.

F1-F2-Al:

disefio de un sistema
integrado de gestion

gue permita obtener la

Aplicar el

certificacion.

F4-A5:

presupuesto de obras,

Planear un

para ofrecer

precios

en

buenos
los
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recursos

F5.

gerencial asertiva.

Comunicacion

F6.

corporativa.

Buena imagen

F7. No reporta indice de
siniestralidad.

F3-05:

participacion,

Con su
contribuye

al desarrollo estructural

de laregién

F4-06: Aprovechar la
disponibilidad de
recursos y la oferta de
crédito, con el fin de
proponer proyectos de

inversion competitivos-

proyectos generando
ventaja competitiva
respecto a otras
empresas.

DEBILIDADES

D1. No posee
Procedimiento para
evaluacion a

proveedores y proceso

de compra.

D2. No verifican
competencias mano de

obra no calificada

D3. Constante rotacion

de personal.

D4. No
sistema de gestién

posee un -

D5. No tiene definida la
Estructura

organizacional.

D1-02:
estrategias que permita

Disefar

competir con calidad

Incrementar su

participacibn en  éste
segmento del mercado y

la satisfaccion del cliente.

D5-04: Definir la
estructura organizacional,
asignar roles y

responsabilidades

D5-A2: Implementar un
Sistema Integrado de
gestibn para optimizar
sus procesos y hacer
frente a la alta demanda
que presenta el sector

de la construccion.

Propender por la

mejora continua de

todos sus procesos.
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Tabla 3. Caracterizacion proceso Gestion Talento Humano

L T

B

NELSON HERNANDO

VARGAS COLMENARES
MP 5420259474 NTS

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cédigo: TH-C-01

CARACTERIZACION

Version:

Pagina:

PROCESO: GESTION TALENTO HUMANO

OBJETIVO:  Garantizar la competencia del personal en las diferentes areas de la organizacion.

RESPONSABLE: Jefe de Talento Humano

REQUISITOS: NTC ISO 9001:2015 / OHSAS 18001:2007

Clientes

Gestion
gerencial

Trabajador

PLANEAR

Perfiles de cargo
Hojas de vida

Directrices
gerenciales

Andlisis de cargos

Definicién de competencias
para los cargos.

Identificacién de
necesidades de
capacitacion.

Propiciar un ambiente de
trabajo seguro

Matriz de perfiles de
cargo.

Programa de formacion.

Programa de las
actividades de SYSO.

Evaluacioén de
competencias.

Programa de
formacion.

Todos los
procesos del
SIG.
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HACER

Todos los
procesos del
SIG.

Convocatoria

Reglamento interno
de trabajo.

Requerimientos de
Talento Humano.
Programas de
capacitacion

Programa de SYSO.

Desempefio laboral.

Seleccion y contratacion del
personal.

Induccioén del personal.

Capacitacion y
entrenamiento.

Evaluacion de
competencias.

Actividades de integracion.

Contratos laborales.

Cursos de capacitacion
y entrenamiento.

Personal competente.

Evaluacion de
competencias.

Hojas de vida.

Induccion de
personal.

Solicitud de
formacion.

Programa de
formacion.

Certificacion de
asistencia a
Cursos.

Contrato laboral.

Todos los
procesos del
SIG.

Talento
Humano

Gestion
gerencial.

Desemperio de los
trabajadores

Estado de
cumplimiento de las
actividades de
SYSO.

Indicadores de
proceso.

Evaluacién de la eficacia de
las capacitaciones

Evaluacién de desempefio.
Auditoria interna integrada.

Seguimiento a indicadores
de proceso.

Revision por la gerencia.

Acciones de mejora
correctiva y/o
preventiva.

Acta de reunién.

Compromiso de los
trabajadores.

Minuta de reunion.

Tratamiento de
accion correctiva y
preventiva.

Calificacion del
desempefio.

Evaluacién de la
eficacia de las
capacitaciones.

Todos los
procesos del
SIG.

ACTUAR

Todos los
procesos del
SIG.

Recomendaciones
del personal para la
mejora.

Sensibilizacion y toma de
conciencia.

Acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

Mejora de la eficacia del
SIG y sus procesos.

Mejora del producto en
relacién con los
requisitos del cliente.

Personal competente.

Tratamiento de
accion correctiva y
preventiva.

Todos los
procesos del
SIG.
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CRITERIOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

QUE SE COMO SE CONTROLA QUIEN LO FRECUEN REGISTRO DEL CONTROL
CONTROLA CONTROLA CONTROL
Personal Verificando que el Vinculacién de personal
Cada vez que
contratado. personal contratado S
. se solicite una
corresponda al nimero, . -
- vinculacién en
cargo y habilidades
) la obra.
relacionadas en la obra.
Retiro definitivo de Entrega y recibo de Paz y salvo
personal cargos Cada vez que
. . Informe de entrega de cargo
Lider del se requiera
Controles en las proceso de Acta de empalme
entradas - - — Talento
Lineamientos para Evaluacion del Humano Memorando
la evaluacion de desempefio laboral '
& Anual e - L,
desempefio Planificacion actividades del proceso gestion
del Talento Humano.
Resultados de la Evaluacion del Acta de reunion
evaluacion de desempefio laboral Anual
desempefio y Formato externo plan de mejoramiento
planes de individual
mejoramiento
Vinculacién de Vinculacién de personal Solicitud de vinculacion del personal
personal
- . L, Permanente
Requisitos de vinculacién
del personal
Proyeccion de Elaboracién de nomina Mensual Planilla de nomina
némina para pago
Ingreso de datos Control de némina
Desarrollo de Induccion entrenamiento Lider del Memorando
Controles en las tlnducc!oni y'caplatﬂtamon al personal proceso de Gireu
actividades en ren,_s;ml_e,n (o} Iy vinculado. Talento ircular
capacitacion al Humano. 3
Acta de reunion

personal vinculado

Cada vez que
se requiera.

Planificacion actividades del proceso de
Gestion de Talento Humano.

Evaluacién de cumplimiento de objetivos de la
induccioén, entrenamiento o capacitacion.
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Control de asistencia.

Programa de capacitacion al personal
vinculado.

Evaluacién del impacto de la capacitacion.

Realizacién de la | Seguimiento y verificacién Acta de reunion (cuando se requiera)
evaluacion de del cumplimiento de las
desempefio. diferentes etapas de la Lider del Formatos externos establecidos para tal fin
Controles a las evaluacion del proceso de Anual
salidas. desempefio. Talento
Humano.

Evaluacién del
desempeiio laboral.

Jefe de Talento Humano Sitio de trabajo donde se Red de comunicaciones(teléfono)
realiza la obra
Auxiliar administrativo

Constitucion politica de Colombia
Laley 80 de 1993
La ley 1150 de 2007

NTC ISO 9001:2015 La ley 1437 de 2011

4.4.2 ;g Decreto 1082 del 2015
OHSAS 18001:2007 Decreto 1072 del 2015
DOCUMENTOS Listado maestro de documentacion Externa y Normatividad Vigente
REGISTROS Listado maestro de documentacion Interna
INDICADORES Listado maestro de documentos internos
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RIESGOS Mapa de riesgos
INDICADOR TIPO FORMULA FR%(I::EN Ic_:lcl\)ﬂllj-l'—rigf META REGISTRO RESPONSABLE
Cumplimiento R L .
plan de Eficacia N doe capacitaciones realizadas X100 Semestral Min 30% 60% Program_g de Jefe de Talento
capacitacion N° de capacitaciones programadas formacion. Humano.
Efectividad . N° de capacitaciones evaluadas X i
capacitaciones Efec(tj“”da 100 Anual Min 30% 60% E\(;?]Luz(t:g]r(‘:iie JEff_'S%;s:)ento
realizadas. total de personas capacitadas P ) )
Cumplimiento
actividades o Actividades syso realizadas X100 : 0 o Actividades Jefe de Talento
salud Eficacia Actividades de syso programadas Semestral Min 40% 0% programadas. Humano.
ocupacional
Efectividad de Control
controles y Efectivida N° de informes de control X100 Anual Min 20% 70% se uimientg de Jefe de Talento
seguimiento a d N° de acciones de control agctividades Humano.
las actividades )
Impacto de la o0 . .
evaluacion de Eficiencia N :)nformes_ de seqwmlen_to_x 100 Semestral Min 50% 80% Evalua0|on~del Jefe de Talento
desempefio. N° de acciones de seguimiento desempefio. Humano.

81




TABLA 4. FICHA TECNICA INDICADORES DE LA FIRMA

)

PROCESO GESTION TALENTO HUMANO

NELSON HERNANDO Cédigo:
VARGAS COLMENARES FICHA TECNICA INDICADORES Versién:
INGENIERO CIVIL
MP 5420259474 Pagina de
Proceso:
TIPO DE INDICADOR
EFICACIA EFICIENCIA EFECTIVIDAD
RSPONSABLE
DEFINICION
PROPOSITO
OBJETIVO DE
ESCALA FUENTE TENDENCIA CALIDAD
META REFERENCIA FRECUENCIA
RECO
MIN SAT SOB LECCI REVISION
ON
FORMULA DE CALCULO
USUARIOS
OBSERVACIONES
GLOSARIO
Termino Definicion
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Tabla No 5. Correspondencia entre las Normas ISO 9001:2015 y OHSAS

18001:2007 para el proceso Gestion Talento Humano

OHSAS NTC ISO
18001:2007 9001:2015
Requisito Descripcion Requisito Descripcidn
4.1 Definir 'y documentar el 4.3 El alcance del sistema de
Alcance de sus sistema de gestion de calidad debe estar
gestibn Sy SO disponible 'y  mantenerse
como informacion
documentada.
4.2 Politica de Seguridad 5.2 Politica de calidad
431 Documentar y mantener 6.1.2 Las acciones tomadas para
actualizados resultados de abordar riesgos y
la identificacion de peligros, oportunidades deben ser
valoracion de riesgos y de proporcionales al impacto
los controles determinados potencial en la conformidad
de los productos y servicios.
4.3.2 Mantener informacion 4.2 La organizacién debe realizar
actualizada para la seguimiento y la revision de
Identificacibn y acceso a la informacion sobre las
requisitos legales partes interesadas y sus
requisitos pertinentes.
433 Objetivos y Programa(s) 6.2.2 Al planificar los objetivos la

organizacion debe determinar

como evaluara los resultados.
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4.4.2 Conservar registros sobre 7.2 Determinar la competencia
competencias del personal del personal y conservar
- funciones y informacion documentada
responsabilidades y toma como evidencia de la
de conciencia competencia.

Asegurarse de que las

7.3 personas que laboran tomen
conciencia de la politica, los
objetivos, su contribucién y
las implicaciones.

443 Comunicaciéon Interna 'y 7.4 Se debe determinar las
externa. Participacion y comunicaciones internas y
consulta en asuntos de Sy externas pertinentes.

SO
Se debe proporcionar
8.2.1 informacion al cliente relativa
a sus productos y servicios,
consultas.

444 Registros determinados por 751 Informacién documentada
la Organizacion para que la organizacion
asegurar la eficacia de la determina como necesaria
planificacién, operacion vy para la eficacia del sistema
control de procesos de calidad.
relacionados con la gestién
de riesgos Sy SO

4.4.5 Control de documentos 753 La informacion se debe
para su emision, revision controlar para que esté
actualizacion, e disponible y sea idonea, sea
identificacion de distribuida, almacenada vy
documentos externos tenga control de cambios y

sea conservada.

4.4.6 Procedimientos 8.1 Conservar informacion
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documentados para el

control operacional, cubrir
situaciones en las que su
ausencia podria conducir a
desviaciones de la politica y

objetivos del SIG

documentada de los
procesos llevados. Controlar
los cambios planificados y
revisar las consecuencias de

los cambios no previstos.

4.4.7

Identificar  potencial de
situaciones de emergencia,
Respuesta y Preparacion
ante situaciones de
emergencia  involucrando

partes interesadas

45.1

Resultados de seguimientos
y medicién para el analisis
de acciones correctivas y
preventivas. Registro
resultado de mantenimiento
y calibracion de equipos.
Seguimiento a la eficacia de
los controles para salud y

seguridad.

7.1.5

Conservar la informacion
documentada como evidencia
de que recursos de
seguimiento y mediciéon son

idéneos para su propésito.

45.2

Evaluacion periédica del

cumplimiento requisitos
legales aplicables y otros
requisitos que suscriba la

empresa

4531

Documentar resultado de la
Investigacion de Incidentes

laborales.

10.1

Mejorar el desempefio y la
eficacia del sistema de

gestion de la calidad.

45.3.2

Registrar 'y  comunicar

resultado de  Acciones
correctivas 'y preventivas
tomadas y la eficacia de las

acciones tomadas.

10.2

Conservar informacion
documentada de las no
conformidades y los
resultados de  cualquier

accioén correctiva.
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454 Identificacion, 753 La informacién debe estar
almacenamiento, disponible y sea idénea para
protecciéon,  recuperacion, Su uso y esta protegida
retencion y disposicion de adecuadamente.
los registros

455, Programas de auditorias 9.2 Auditoria interna.

4.6 Salidas pertinentes de la 9.3 Conservar informacion

revision por la direccién

documentada como evidencia
de los resultados de la

revision por la direccion.
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LISTAS ESPECIALES (FIGURAS)

Figura 1. Estructura Organizacional de la Firma Constructora Nelson
Hernando Vargas Colmenares:

GERENTE
GENERAL
GERENTE |
ADMINISTRATIVO |
Y EINANCIERO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
[ e S R m— R
TALENTO COORDINADOR DE |  DIRECTOR
HUMANO COMPRAS CALIDAD L DE PROYECTOS |
I
CONTRATISTAS ALMACEN { SUPERVISOR
. GRUPO SOCIAL MAESTRO DE

OBRA }

OFICIAL DE OBRA

CUADRILLAS ‘

Esta estructura organizacional es modificable de acuerdo a la obra a ejecutar.
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Figura 2. Mapa de Procesos para la Firma Nelson Colmenares- Ingeniero de obras Civiles

PROCESO ESTRATEGICO

GESTION GERENCIAL GESTION ADMINISTRATIVA Y ‘ SISTEMA DE GESTION

FINANCIERA INTEGRAL

PROCESO DE OPERACION

GESTION LICITACIONES

GESTION ESTUDIO DE GESTION ADMINISTRACION Y
PROPUESTAS EJECUCION DE OBRAS

PROCESO DE APOYO

GESTION DE GESTION TALENTO GESTION OPERACIONY | MEDICION Y ANALISIS
COMPRAS HUMANO LOGISTICA DE MEJORA SIG
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Figura 3. PirAmide Documental Propuesta para la Firma Nelson Hernando
Vargas Colmenares

NIVEL 1

NORMA
LEGAL
NORMA

NIVEL 2

POLITICA
OBJETIVOS

POLITICA

NIVEL 3

MANUALES
CARACTERIZACIONES
PROGRAMAS
PLANES
PROCEDIMIENTOS
GUIAS
INSTRUCTIVOS

MANUALES

FORMATOS N IVEL 4

REGISTROS

DOCUMENTOS SOPORTES
FORMATOS

Aunque en la piramide documental propuesta para la firma Nelson Hernando
Vargas Colmenares, se nombran todos los documentos que forman parte de la
estructura documental, se hace la observacion que para el presente proyecto solo
se hizo énfasis en la caracterizacién, procedimientos y formatos.
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ANEXOS

Anexo 1. Lista de Chequeo

LISTA DE CHEQUEO PARA EL PROCESO GESTION TALENTO HUMANO

Razon social: NELSON HERNANDO VARGAS COLMENARES, INGENIERO DE OBRAS CIVILES

Basado en personal e informacion documentada de sus procesos

portatiles.

NORMAS BASICAS DE CUMPLIMIENTO CUMPLE NO NO APLICA
CUMPLE
Equipos de proteccion personal 4.4.7
Entrega equipos de proteccion personal
1 | adecuados al riesgo a cubrir. X
) Controla que los trabajadores laboren con sus X
equipos de protecciéon personal.
Mantiene los elementos de proteccion personal
3 X
en buen estado?
a Entrega elementos de proteccion personal X
certificados(cascos, zapatos, guantes)
ESCALERAS PROVISORIAS 4.3.1
5 | La escalera cuenta con barandas X
6 La escalera se extiende por lo menos 1m por X
encima del lugar de apoyo.
La escalera se encuentra amarrada en la parte
7 superior. X
8 | La escalera cuenta con apoyos en la base. X
Mantiene buenas condiciones estructurales de
9 | ordeny aseo en las rampas, y estas cuentan X
con barandas y rodapiés.
MAQUINARIA AUTOMOTRIZ 4.4.7
Controla que los operadores de maquinaria
10 . . . X
automotriz cuenten con la licencia adecuada.
11 Cuenta con sefializacion de retroceso auditiva y X
visual de la maquinaria movil.
INSTALACIONES ELECTRICAS PROVISORIAS 4.4.2
Mantiene protegidos los circuitos o equipos de
12 | unainstalacién provisional (debera protegerse X
mediante un protector diferencial)
Mantiene en buen estado los conductores
13 | eléctricos, enchufes, maquinas eléctricas X

EXTINTORES 4.3.1.
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Mantiene extintores de incendio adecuados al

14 | .
riesgo a cubrir.
15 Realiza mantencidn preventiva de extintores
por lo menos una vez al afio (revision técnica).
16 Ubica extintores en sitios de fécil acceso y
claramente identificables.
Instruye y entrena a los trabajadores sobre la
17 | manera de usar los extintores en caso de

emergencia.

INSTRUMENTOS DE PREVENCION DE RIESGOS 4.3.1

Tiene confeccionado el reglamento interno de

18 higiene y seguridad.
Entrega copia de reglamento interno de higiene

19 . .
y seguridad a los trabajadores.

20 Incorpora disposiciones minimas adecuadas a
los riesgos de la empresa.

21 Tiene constituido el comité paritario de higiene
y seguridad.

22 Tiene departamento de prevencion de riesgos
profesionales.

INFORMACION DE RIESGOS LABORALES 4.4.3

23 Informa a los trabajadores acerca de los riesgos
laborales.
Informa a los trabajadores sobre las medidas de

24 | prevencién de los riesgos laborales y los

métodos de trabajo seguro.

SANEAMIENTO BASICO 4.4.2

Cuenta con numero suficiente de excusados y X
25 | lavamanos de acuerdo al nimero de Cuando lo
trabajadores. solicitan
26 Se cuenta con agua potable para la bebida y el
aseo.
Dispone de duchas para uso de los
27 . X
trabajadores.
)8 Tiene habilitado un sitio destinado a vestuario
(sala de vestir).
COMEDOR 4.4.2
Dispone de comedor, para los trabajadores. Arman
29 mesas con
tablones

BODEGAS 4.3.1

30

Almacena materiales en lugares apropiados y

seguros para los trabajadores.

SEGURIDAD 4.47

91




Existe sefalizacidn de seguridad en zonas de

31 .
peligro.
TORRES GRUAS 4.4.4
32 Se cuenta con procedimientos de trabajo

seguro para las labores en torres gruas.

ANDAMIOS 4.3.1

Los andamios cuentan con barandas

33 .,
protectoras rodapiés.
34 Los andamios se encuentran anclados a la
muralla.
35 Los andamios cuentan con el ancho de la
plataforma minimo 70 cm.
Los trabajadores expuestos a riesgos de caidas
36 | libres (+ de 2 m. de altura) cuentan con arnés,
estrobo, disipador de carga.
La superficie de apoyo del andamio es la
37 .
adecuada (indeformable).
38 El andamio cuenta con una linea de vida

independiente y los trabajadores sujetos a ella.

EXCAVACIONES 4.3.1

39

Se cuenta con procedimientos de trabajo
seguro para realizar excavaciones.

40

Los trabajadores que laboran al borde de la
excavacidn cuentan con un cinturén de
seguridad adosado a una cuerda de vida.

41

La empresa cuenta con la evaluacidn de riesgos
de derrumbe y ha prescrito medidas de
prevencion.

42

Las pasarelas de transito al borde de las
excavaciones se encuentran con rodapié y
barandas.
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