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PRACTICA ACADEMICA EN “INGENIERIA SUMINISTROS Y REPRESENTACIONES DE COLOMBIA
INSURCOL LTDA.

1. INTRODUCCION.

INSURCOL LTDA., una empresa colombiana con mas de 28 afios de experiencia, lider en el sector de la
energia y ampliamente reconocido por la capacidad de ejecucion de proyectos y el compromiso con el
desarrollo del pais. Su objetivo es superar las expectativas de sus clientes, proporcionando el mejor
servicio en el suministro de sus productos y el desarrollo de proyectos.

Tienen Dos Unidades de Negocios Principales:

i. Representacién exclusiva de productos, servicios y tecnologia (con personal capacitado y
certificado en fabricas).
ii. Proyectos, capacidad de desarrollar proyectos desde la ingenieria a la fase de puesta en marcha.

MISION DE INSURCOL LTDA.

En INSURCOL excedemos las expectativas de nuestros clientes proporcionando el mejor de los
suministros, servicios técnicos y proyectos. En los proyectos podemos desarrollar: Ingenieria, Procura y
Construccion.

Centramos nuestros esfuerzos en mercados como el de Energia, Petréleo yGas, Petroquimica, Agua,
Residuos y la industria pesada.

Toda nuestra empresa trabaja a través de un programa de mejora continua que garantice la calidad
implementada en la organizacion, en base a los requisitos de calidad, el medio ambiente, la seguridad, la
salud, la ética y el sistema de gestion de la responsabilidad social.

VISION DE INSURCOL LTDA.

Para expandir nuestra operacién a nivel regional y ser reconocidos Tanto a nivel nacional como
internacional y ser lider en el suministro de productos, servicios y desarrollo de proyectos, sirviendo a
diferentes sectores industriales.

POLITICAS

INSURCOL LTDA esta comprometida con el aumento de la satisfaccion de sus clientes, con la proteccién
del medio ambiente previniendo la contaminacién generada en sus procesos y con la preservacion,
mantenimiento y mejora de la salud individual y colectiva de sus empleados, calidad de vida de nuestros
trabajadores, sus familias y las comunidades donde realizamos nuestros trabajos, la administracion de
riesgos generados en sus procesos Yy la consolidacion de una cultura de seguridad de la informacién. Por
lo anterior en su sede principal y sus sucursales basa su politica en:




Exceder las expectativas del cliente brindando un trato serio, respetuoso y responsable; ofreciendo
suministros de primera calidad, montaje, instalacion y mantenimiento de equipos en las lineas
energética, metallrgica e instrumentacion y control, incluyendo la construccion de obras y montajes en
las especialidades civil, mecanica, eléctrica e instrumentacion y control; asi como el disefio y desarrollo
para la construccion de obras, montaje, instalacién y puesta en marcha de equipos con atencion y
respuesta oportuna a través de un servicio técnico especializado utilizando profesionales altamente
calificados, motivados y relacionados emocionalmente con la organizacién; fomentando relaciones
comerciales mutuamente provechosas con nuestros proveedores.

Identificar peligros, evaluar y valorar los riesgos, establecer controles, implementar procedimientos de
trabajo seguro; ejecutar programas de vigilancia epidemiolégica, medicina, higiene y seguridad
industrial; realizar actividades de capacitacion y suministro de elementos de proteccion personal, que
prevengan y mitiguen los accidentes, incidentes y enfermedades laborales relacionados con los riesgos
inherentes debidamente identificados en el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, manteniendo
condiciones de seguridad adecuadas previniendo y controlando los riesgos potenciales que puedan
provocar dafos a la propiedad y a la integridad financiera propia y a la de nuestros clientes. Por lo tanto,
la organizacidn se compromete a asegurar la competencia del personal, para que ejecute tareas que
impacten en materia de Seguridad y Salud En el trabajo SST.

Identificar y controlar los aspectos e impactos socio-ambientales significativos, como vertimiento de
aguas residuales sanitarias, residuos sélidos, emision de gases y otros que se presenten en el desarrollo
de las actividades; contribuir con la preservacion del medio ambiente, previniendo la contaminacion del
suelo, el aire y el agua; haciendo uso eficiente de los recursos hidricos y energéticos, y asegurando una
disposicién final adecuada de los desechos. Con el compromiso de la organizacion, se realizara la
disminucion de aquellos impactos catalogados como significativos, mediante adiestramiento y
capacitacion del personal y estableciendo estrategias frente al cambio climatico, haciendo un manejo
adecuado de las emisiones por fuentes méviles y gases refrigerantes.

Garantizar tanto en las operaciones como en las relaciones comerciales con proveedores, contratistas,
clientes y competidores, el cumplimiento de buenas préacticas comerciales, teniendo en cuenta nuestros
principios y valores claramente definidos en el Cédigo de Conducta. Asimismo, INSURCOL LTDA, esta
comprometida con el buen gobierno de la organizacion, el cumplimiento de los derechos humanos, en
la libertad de expresion, libre desarrollo y deméas acciones para el mejoramiento de las condiciones
laborales de sus trabajadores, disponiendo de practicas encaminadas a mejorar y fortalecer las
relaciones entre la familia-empleado-empresa, logrando asi una estabilidad emocional, familiar y
economica de éstos; ejecutando programas de accion social y garantizando el buen uso de los recursos
invertidos por sus asociados.

Proteger, preservar y administrar objetivamente la informacion de INSURCOL LTDA, junto con las
tecnologias utilizadas para su procesamiento, frente a amenazas internas o externas, deliberadas o
accidentales, con el fin de asegurar el cumplimiento de los principios de confidencialidad, integridad y
disponibilidad. Igualmente, se compromete a cumplir los requisitos especificos y aquellos que, aun no
estando establecidos, son necesarios para el uso especificado o previsto; de igual forma, requisitos
legales, reglamentarios y la normatividad local aplicables y otros que suscriba la organizacion,
enmarcando sus Sistemas de Gestidon de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud en el trabajo y ética y
responsabilidad social en la filosofia de prevencion, de mejoramiento continuo, bienestar y desarrollo de
las partes interesadas y en los lineamientos de las NTC ISO 9001:2015, NTC 14001:2015, NTC OHSAS
18001:2007, SGE 21y NTC ISO 27001:2013. La Alta Direccion mantendrapermanentemente el respaldo
economico a todas las actividades generadas de la implementacién, desarrollo, mantenimiento y mejora
de los sistemas de gestion. La Gerencia, asesores, profesionales, técnicos, personal administrativo y




proveedores de servicios, participaran en los diferentes programas acordados y divulgados en un proceso
creativo, prospectivo y persuasivo, para lograr efectividad en el cumplimiento de todos los objetivos del
Sistema de Gestion Integral.

CERTIFICACIONES
INSURCOL cuenta con las certificaciones: ISO 9001: 2015, ISO 14001: 2015, OHSAS 18001: 2007,

SGE 21. Estos certificados estan respaldados por SGS Colombia S.A. (Société Générale de Survillance).
También nuestras certificaciones estdn aprobadas para UKAS "Reino Unido" y ANAB "Estados Unidos"
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SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Sistema de calidad:

Tenemos un sistema de gestién de calidad que busca superar las expectativas de nuestros clientes con
excelentes productos y servicios y un alto rendimiento en proyectos.

Sistema de gestién ambiental

Estamos comprometidos con el medio ambiente, nos aseguramos con nuestro sistema de minimizar y
controlar los aspectos ambientales e impactos.

PROHIBICIONES:

Estd prohibida la impresion de correos electronicos de caracter informativo al personal de la
organizacion.

Esta prohibida la impresion de documentos internos a una sola cara en hoja limpia, salvo que el
documento asi lo requiera.

Est& prohibido la impresion de formatos y documentos que se encuentren sistematizados o digitalizados
para realizar la revision, correccion y/o archivo de los mismos.

Se prohibe el uso, copiado e impresion de papel para fines personales.




Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Con Nuestro sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo buscamos identificar, evaluar y
controlar los peligros, con la intencién de evitar la ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales.

Para INSURCOL LTDA es primordial lograr que las actividades se ejecuten continuamente de forma
segura realizando un trabajo multidisciplinario para prevenir accidentes viales que traigan
consecuencias negativas para la integridad de las personas, los equipos y el medio ambiente. Para
esto se cuenta con:

La minimizacion de los riesgos derivados del comportamiento de los conductores mediante
capacitaciones de manejo defensivo para todo el personal que opere vehiculos y dispositivos de
monitoreo vehicular.




POLITICA DE NO ALCOHOL, DROGAS Y FUMADORES

PROPOSITO:

Asegurar un ambiente de trabajo exento del consumo de alcohol, drogas, tabaco, que se refleje en la
salud y bienestar de las personas y en la proteccion de los bienes de la Empresa.

ALCANCE:

Esta politica entrara en vigencia a partir de su firma y publicacién en las instalaciones de todas las
operaciones y proyectos de INSURCOL LTDA. y se aplica a todos los trabajadores. Para los efectos
de la presente politica, se entienden por instalaciones todos los edificios, vehiculos y terrenos, que
sean propiedad de la Empresa o se encuentren arrendados por ésta.

PROHIBICIONES:

Esta prohibido el uso, posesion y/o comercializacion de drogas ilicitas, bebidas embriagantes y tabaco
al igual que el uso inapropiado de sustancias psicotropicas o quimicas controladas, tanto en las
instalaciones de la empresa o actividades de trabajo fuera de la oficina, en cuyo caso, el cargo de mayor
jerarquia sera responsable del cumplimiento de esta politica.

Esta prohibido a todos los empleados presentarse al sitio de trabajo bajo la influencia del alcohol,
estupefacientes o sustancias psicotrépicas (Drogas que tienen la habilidad de alterar los sentimientos,
percepciones o humor del individuo (afectan el sistema nervioso central), produciendo excitacion e
incoordinacion psicomotora), asi como consumirlas y/o incitar a consumirlas en dicho sitio.

Esta igualmente prohibido el uso de cualquier sustancia que atente contra la seguridad propia o la de
otros empleados en el normal desempefio laboral.

OBJETIVOS

El objetivo: Realizar la gestién, la logistica necesaria para dar cumplimiento a los compromisos
contractuales durante el periodo de la préactica para los siguientes proyectos:

MONTAJE DEL SISTEMA DE SALVAGUARDA DE HORNOS DE LA UNIDAD DE ETILENO Il DEL CTO
3019784 - OBRAS PARA EL A GERENCIA REFINERIA BARRANCABERMEJA DE ECOPETROL S.A.”

CTO 8000004495 - OBRAS CIVILES, ELECTRICAS, MECANICAS Y TUBERIA Y DE
INSTRUMENTACION Y CONTROL A DESARROLLAR EN LA PLANTA CHIMITA DE CENIT SAS




3. MARCO TEORICO

Dentro de INSURCOL LTDA la informacién que debe tener el trabajar para conocer todas sus
responsabilidades y actividades a realizar estan descritas en sus responsabilidades que son dados por
su cargo, mi cargo fue de AUXILIAR TECNICO ADMINSITRATIVO.
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= facilidades, recursos, documentacion y | confirmando la existencia o necesidad de facilidades, recursos, | construccion, montaje e §§
adecuaciones necesarias se | documentacion y adecuaciones instalacion de equipos X 3 g
encuentren listas para iniciar el trabajo y antes del a8
desplazamiento de del §
responsable de la o
ejecucion a las

UTA ARCHIVO: E/Is09000/5. LIDERAZGO/5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION/IN-AZM08 Descripcion responsabil-idades oficina Bucaramanga Part1
EII

PC: I1SO9000

Pagina 3 de 55




Universidad Auténoma de Bucaramanga

INGENIERIA

NOMERE DEL DOCUMENTO]
’ N S U R COL LTDA. DESCRIPCION RESPONSABILIDADES OFICINA BUCARAMANGA PARTE Il
y de Colombia =CODIGO DEL DOCUMENTOS FECIA ULTINA REVISIONS ESTADOODE rEVISONET T
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 I 04/08/2017 I 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
instalaciones del
cliente.
4. Indagar las normas de seguridad | Via telefonica, fax, email. Cada vez que se
industrial del cliente requiera el -
mantenimiento de los
equipos
5. Entregar toda la documentacion a los | De forma impressa a magnética Antes de generarse el
responsables de la ejecucion del mantenimiento X
contrato
6. Recibir y registrar las pruebas de | El ingeniero o técnico encargado del mantenimiento recibira por | Cada vez que se
verificacion aplicadas al equipo parte del ATA las pruebas que seran utilizadas para el | reciban y se soliciten
mantenimiento del equipo al cliente. En caso de que ninguna de | Ias pruebas de equipos
las pruebas existentes se ajusten a las necesidades inmediatas, X
el ATA controlara la emision de la nueva prueba y |a registrara en
el LISTADO DE PRUEBAS DE EQUIPOS (IN-AZI03-F03).
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
7. Actualizar la base de datos de los | Registrando la informacion de los mantenimientos preventivos y | Cada vez que se reciba
equipos pertenecientes al contrato de | emergentes en el archivo destinado para tal fin, asi como el | los informes técnicos. -
mantenimiento, para conocer la historia [ cambio de repuestos. X 54 z
de las intervenciones que ha tenido. won=
= (cuando aplique) 3 3z
o £z
= HACER 8. Realizar seguimiento permanent'e al | Revisando el PDT de cada contrato_, se encuentra en el [ Semanalmente §§g
& cumplimiento de actividades segun el | planificador general IN-AZI102-F06 (Magnético) X 3 mﬂ
E plan de calidad de cada uno de los Su
§ contratos ¥ g
9. Realizar la pragtica de archivo de toda | Llenando el form;{to histérico general de negocios y escaneando | Diario X ggg
la documentacion generada toda la informacién generada. S E g
10. Gestionar la solucion de actividades | Revisando la informacion generada y con comunicacion con el | Cada vez que se X o
pendienies que le correspondan al | cliente requiera
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NOWERE DEL DOCUMENTO)
' N S U R C OL LTDA- DESCRIPCION RESPONSABILIDADES OFICINA BUCARAMANGA PARTE Il
y de Colombia =CODIGO DEL DOCUMENTO> FECHA ULTINA REVISIONS ESTADOOE REVIEIONE ]
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 I 04/08/2017 I 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
cliente
11. Coordinar y verificar la entrega formal | Realizando el acta de entrega, de acuerdo al trabajo desarrollado | Cada vez que se
al cliente de los equipos instalados termine el X
Mantenimiento
12. Verificar el cumplimiento de actividades | Verificando el cumplimiento del planificador general, y el PDT con | Diario
programadas en el cronograma de | la programacion semanal de servicios técnicos ¢
cada proyecto
VERIFICAR
15. Verificar la satisfaccion del cliente con | Entregando la encuesta de satisfaccion del cliente (IN-CADOB- | Una vez aceptado los
relacion del trabajo realizado. F01) para que sea diligenciada y devuelta a nuestras oficinas. trabajos por parte del X
cliente
16. Implementar oportunidades de mejora | Participar en los planes de accion de No Conformidades, | Al realizarse auditorias
al proceso acciones correctivas y preventivas y oportunidades de mejora. intemas, revisiones por
la direccion ylo
presentarse
ACTUAR oportunidades de X
mejora.
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE como CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA l
1. Establecer el coordinador del proyecto Realizando una reunion con la alta gerencia, la cual define el Habiendo establecido 3
> S y los ejecutores del frabajo. Al igual personal técnico. Luego se informa al personal involucrado y se el requerimiento de $ ad § 8
6‘ que el administrador del proyecto establece el responsable de realizar el plan de calidad. desarroliar este <l 9 g 1] 5
il PLANEAR (cuando aplique), el equipo de trabajo proceso dentro de la X 43 3 ou EEZ
'g & segun las especialidades y los recursos prestacion del servicio. Ee & g EEg §
w necesarios para su ejecucion. g E 223 s
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’ N S UR COL LTDA- DESCRIPCION RESPONSABILIDADES OFICINA BUCARAMANGA PARTE Il
y de Colombia <CODIGO DEL DOCUMENTO> FECHA ULTIMA REVISIONS. ESTADOOE REVIEIONE ]
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 I 04/08/2017 | 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
2. Controlar la generacion del libro de De acuerdo al Perfil de Disefio y Desarrollo IN-LAIO1 Cuando se detecte esa
ingenieria basica y/o desarrollo segln necesidad X
resultado del disefio y desarrollo.
3. Planificar la visita a las instalaciones Por medio de comunicacion telefonica con el cliente Cada vez que sea
del cliente para analizar sus necesario X
necesidades
4. Consultar y generar el cumplimiento de | Por medio de comunicacion telefonica con el cliente Cada vez que se tenga
las normas de sequridad industrial del preparada una visita
cliente para la realizacion de los técnica X
trabajos, por parte del recurso humano
HACER de INSURCOL LTDA.
5. Entregar toda la documentacion Estableciendo comunicacion con el coordinador del proyecto Antes de realizar
respectiva a los responsables de la trabajos de la %
ejecucion del disefio y desarrolio ingenieria
6. Controlar la actualizacion del perfil y Alimentando el Perfil de Disefio y Desarrollo IN-LAIO1 Cada vez que se
seguimiento de cada una de las genere informacion X
ingenierias desarrolladas
7. Mantener una copia de todas las Destinando un folder para tal fin Cuando se Inicie Ia
ingenierias presentadas en el folder ingenieria basica X
destinado para tal fin
NO CRITERIO DE
‘ ACTIVIDAD | PHVA ’ QUE como CUANDO RTNARIA | MO | CHIERODE
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ACTUAR

. Implementar oportunidades de mejora al

proceso

Participar en los planes de accion de No Conformidades, acciones
comrectivas y preventivas y oportunidades de mejora.

Al realizarse auditonias
internas, revisiones por la
direccion ylo presentarse
oportunidades de mejora.

de Colombla <CODIGO DEL DOCUMENTO> FECHR ULTIMA REVISIONS ESTADOOE REVISIONE ]
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 I 04/08/2017 I
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
8. Realizar seguimiento permanente al De acuerdo al Perfil de Disefio y Desarrollo IN-LAIO1 semanalmente G
cumplimiento de la actividades »
a
33
o
8z
9. Realizar la practica de archivo de la Segn control registros Diario ?’2
HACER documentacion generada 52
x -
&S
3]
S 10. Controlar la entrega formal al cliente De acuerdo al Perfil de Disefio y Desarrolio IN-LAIO1 Cuando la Ingenieria E g
3 del libro de la ingenieria basica y la termine - =
: v o
z ingenieria de detalle s22
<sS0
é 11. Verificar la conformidad del proceso De acuerdo a las fechas establecidas en el programa de Trimestralmente 3, S é
S por medio de auditorias intemas auditorias intemas, § z E
z
2 S0
7 Gz
a VERIFICAR : isfaccio i isfaccio i <3
12. Venficar la satisfaccion del cliente con Entregando |a encuesta de satisfaccion del cliente para que sea Una vez aceptado los wo
relacion del trabajo realizado. diligenciada y devuelta a nuestras oficinas. trabajos por parte del e P
cliente X 2z
23
ES
L
Sy
g E
Q
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<NOMERE DEL DOCUMENTO-

=CODIGO DEL DOCUMENT O <FECHA ULTIMA REVISIONS. ESTADOOE eV
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 I 04/08/2017 I 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COoMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
Programar en la reunion de Evidenciando en la reunion de planificacion y programacion de
Planificacion el lugar, fecha, hora y los servicios técnicos
instructores que daran la capacitacion Habiendo pactado con X
el cliente las ]
PLANEAR capacitaciones, dentro §
Coordinar con el cliente la Via telefonica, correo electronico o por medio de una carta, se de los servicios 3
disponibilidad de ayudas necesarias coordinara la disponibilidad de ayudas necesarias contratados. X E
para la capacitacion g
Realizacion de la logistica necesaria Comunicacion constante con el encargado de la capacitacion por | Cada vez que se g
para dictar capacitacion, confimacion avantel o via telefonica programen o
de las instalaciones, refrigerios y los capacitaciones X s
s equipos a utilizar 3
Q Recibir, imprimir y fotocopiar las Enviandolas antes de la realizacion de la capacitacion por correo Cada vez que se tenga §
’5 memorias que seran entregadas a los programada una Q
< asistentes de la capacitacion capacitacion X i
g &
2 3
Solicitar y enviar al responsable de la Pidiéndolas al coordinador de calidad y enviandolas por correo a Una vez se conozca la pa
HACER capacitacion las encuestas que miden | la persona que dictara la capacitacion fecha de la X S
la eficacia de la capacitacion capacitacion ]
Entregar a la coordinacion de calidad Comunicandole al responsable de la capacitacion el pronto envio Luego de que se 3
las memorias magnéticas e impresas de las memorias magnéticas realice la capacitacion E
de la capacitacion para su respectivos X §
archivo 2
=
Registrar en el control de Utilizando el formato control de informacion de capacitaciones IN- | Cada vez que se 2
capacitaciones la capacitacion dictada | AZI05-FO1. realice una X
Ver instructivo capacitacion

UTA ARCHIVO: E/lso9000/5. LIDERAZGO/5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION/IN-AZM08 Descripcion responsabiﬁdades oficina Bucaramanga Part1
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=CODIGO DEL DOCUMENT O PECHS ULTIA REVISIONS. EsTADoLE rEVRGETT ]
IN-AZM08 I 04/08/2017 I 24

—
<NOMERE DEL DOCUMENTOA]

FECHA DE MODIFICACION:

04/08/2017

VERSION:

02

PERSONAL A CARGO: N.A

IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos

8. Archivar en el folder del proyecto las

Verificar de que proyecto es y adjuntar al folder del proyecto,

Cada vez que se

cliente

listas de asistencia de la capacitacion utilizando el historico general del negocio genere una X
capacitacion
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
14. Verificar la conformidad del proceso De acuerdo a las fechas establecidas en el programa de Trimestralmente

por medio de auditorias intemas auditorias intemas %

2

E

<

a

X 3

w

- S

o 8
(3] <?®
< 3g
8 VERIFICAR ; z

< - - - — o
% 15. Verificar la satisfaccion del cliente con Entregando la encuesta de satisfaccion del cliente para que sea Una vez aceptado los 9*!

3) relacion del trabajo realizado. diligenciada y devuelta a nuestras oficinas. trabajos por parie del g

8

-

2

I

3

o

-

=

g
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<FECHA ULTIMA REVISBI\&

<ESTADO DE WSE&

—
<NOMERE DEL DOCUMENTO

de Colombia <CODIGO DEL DOCUMENTO>
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 I 04/08/2017 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
16. Implementar oportunidades de mejora | Participar en los planes de accion de No Conformidades, Al realizarse auditorias
al proceso acciones correctivas y preventivas y oportunidades de mejora. intemas, revisiones por
la direccion ylo
presentarse
oportunidades de
ACTUAR mejora. X
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
1. Programar visitas al cliente potencial o | Con el diligenciamiento por parte del involucrado de la AGENDA ®
s actual y/o visitas de soporte técnico. SEMANAL DE VISITAS A CLIENTES (IN-ADIO5-F01) X <
w
< <
5 2. Fijar Capacitaciones técnicas y | Suministrando la informacion técnica requerida de acuerdo a los | Cuando se detecte la 8
g demostraciones de productos. productos ofrecidos, y segun lo establecido en el Instructivo | necesidad del cliente =
< PRESTAMO DE EQUIPOS PARA SOPORTE Y X 2 ‘é‘
E DEMOSTRACION (IN-AZI06) zi
> PLANEAR _ _ _ _ _ — <3
sﬁ 3. Fijar acciones de seguimiento post | De acuerdo a lo establecido en el seguimiento de cotizaciones | Cuando se detecte la 2d
o & presentacion de la cotizacion. presentadas y las instrucciones de la alta gerencia. necesidad y después X b 2
2 § de presentada la > §
ﬁ cotizacion al cliente. E
2 4. Planear acciones de acompafamiento | Evidenciando la realizacion de este en el informe via e-mail que | Cuando se detecte la 28
Z preventa al cliente para identificar | presenten los responsables de esta gestion. necesidad % $§
% nuevas necesidades o requerimientos. g
g 5. Consultar y generar el cumplimiento de | De acuerdo a las necesidades del cliente, por comunicacion | Antes de realizar la g
HACER las nomas de seguridad industrial del | directa del personal de insurcol. visita al cliente X B
cliente para la realizacion de los <

I
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<NOMERE DEL DOCUMENTO-]

de Colombia <CODIGO DEL DOCUMENTO> <FECHA ULTIMA REVISION> W
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 I 04/08/2017 I 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
trabajos, por parte del recurso humano
de INSURCOL LTDA
Actualizar y presentar a subgerencia el | Mediante la presentacion del formato de SEGUIMIENTO | Semanalmente
informe de acompafiamientos preventa | PREVENTA DE NEGOCIOS (IN-ADI05-F03) X
Atender cualquier comunicacion del | Utilizando los medios de comunicacion otorgados para tal fin, [ Cuando se detecte la
cliente con el fin de tomar y resolver | como el avantel, teléfono, celular, correo electronico, necesidad %
inquietudes
Atender y cotizar a los clientes los | Atendiendo inmediatamente una vez identificada la necesidad del [ Cuando se detecte la
servicios de mantenimiento de la linea | usuario necesidad %
Energética para Santander
ACTIVIDAD PHVA QUE CoMO CUANDO FARERARIRS | coorai | Srrs P
Comprobar que las visitas sean | Mediante el informe técnico generado por el especialista que | Cuando este -
o> realizadas dia y hora establecidos, al | realiza la visita planificada la ~SE
ES igual que la realizacion de realizacion de una sa g
fri] u’i‘ E capacitaciones y suministro de demos. visita al cliente 2 8 o
=5 o
X VERIFICAR i g t:
g8 338
g go 228
8 o upe
<q R
<g 3

FUTA ARCHIVO: E/Is09000/5. LIDERAZGO/5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION/IN-AZMO8 Descripcion responsabil-idades oficina Bucaramanga ParteI
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NOMERE DEL DOCUMENT O]
' N S UR COL LTDA. DESCRIPCION RESPONSABILIDADES OFICINA BUCARAMANGA PARTE Ill
y de Colombia =CODIGO DEL DOCUMENTOS FECHS ULTINA REVISIONS. ESTADO OE REVISIONS
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 I 04/08/2017 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracién y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
10. Verificar el cumplimiento del objetivo | Verificando las actividades realizadas por medio de auditorias | Trimestralmente
del proceso intemas/externas
¥
11. Seguir las estrategias y/o planes de | Mediante la utilizacion de las herramientas que otorga el Sistema | Cuando se detecte la
accion generados por alta gerencia y | de Gestion Integral necesidad
calidad en la revision de los informes
ACTUAR X
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE como CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
1. Planificar reuniones semanales con los | Tomando 5 minutos durante la reunion de Panificacion, en esta [ semanalmente 4
Zuw PLANEAR involucrados que tienen contacto | participan si es posible todos los responsables de de este X K3
g = directo o indirecto con el cliente procedimiento con el fin de identificar la informacion relevante que z=ga 8
-4 g provenga de los servicios prestados. 2 8 wo 8 g
5O 2. Registrar en la hoja de vida todos los | Dejando evidencia en Ia hoja de vida del cliente (IN-CAD06-F02) Cada vez que se §2 E 5 3 v
Ed comentarios que el cliente realiza de genere % ?:53 oty
S0 HACER cada uno de los proyectos &°

FUTA ARCHIVO: E/Is09000/5. LIDERAZGO/5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION/IN-AZM08 Descripcion responsabilidades oficina Bucaramanga Part
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<NOMERE DEL DOCUMENT O
' N S U RCOL LTDA. DESCRIPCION RESPONSABILIDADES OFICINA BUCARAMANGA PARTE lll
y de Colombia <CODIGO DEL DOCUMENTO> <FECHA ULTIMA REVISION> W
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 I 04/08/2017 I 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
Solicitar a la coordinacion de calidad y | EI ATA seleccionara un tipo de encuesta y la entregard al | Antes de realizarse la
entregar al responsable de ejecutar el | personal involucrado en un sobre marcado como confidencial con | prestacion del servicio X
servicio técnico una encuesta de | el fin de que el cliente la diligencie y deposite nuevamente en el | técnico
satisfaccion del cliente sobre.
Solicitar al técnico la encuesta | El funcionario entregara al ATA la encuesta diligenciada, quien a | Una vez haya
diligenciada al terminar el servicio | suvez la reportara a Calidad para su registro. terminado el servicio %
técnico
Elaborar el informe de resultados de | De acuerdo a la informacion diligenciada en la hoja de vida Trimestralmente
percepcion del cliente X
HACER — — — — -
Participar en la reunion trimestral de | Asistiendo a la reunion Trimestralmente
resultados generados por las
encuestas de satisfaccion del cliente y X
comentarios registrados en la hoja de
vida del cliente
Venficar la conformidad del procesc | De acuerde a las fechas establecidas en el programa de | Trimestralmente
VERIFICAR por medio de auditorias intemas auditorias intemas. X
Implementar oportunidades de mejora | Participar en los planes de accion de No Conformidades, | Al realizarse auditorias
al proceso acciones correctivas y preventivas y oportunidades de mejora. intemas, revisiones por
la direccion ylo
ACTUAR presentarse X
oportunidades de
mejora.
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA

FUTA ARCHIVO: E/ls09000/5. LIDERAZGO/5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION/IN-AZMO08 Descripcion responsabilidades oficina Bucaramanga ParteI
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BASE DE DATOS DE PROVEEDORES

1. Identificar la necesidad de catalogos de | Conociendo con antelacion la solicitud de préstamo por parte del [ Cada vez que surja la
proveedores de la base de datos para | técnico necesidad -
la prestacion de los servicios técnicos a
w
PLANEAR X s
b’
w
o
2. Solicitar a la coordinacion de calidad la | Utilizando el formato ficha de préstamo de basa de datos de | Cada vez que se gw
base de datos de proveedores copia | proveedores ver instructivo requiera gE
controlada que se requiera para la °§
HACER prestacion de los servicios técnicos X g g
2E
<
2
3. Verficar la conformidad del proceso | De acuerdo a las fechas establecidas en el programa de | Trimestralmente g
por medio de auditorias intemas auditorias intemas. E
VERIFICAR X z
o

FU TA ARCHIVO:
i
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de Colombia <CODIGO DEL DOCUMENTO> <FECHA ULTIMA REVISION> W
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 I 04/08/2017 I 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
4. Implementar oportunidades de mejora | Participar en los planes de accion de No Conformidades, | Al realizarse auditorias
al proceso acciones correctivas y preventivas y oportunidades de mejora. intemas, revisiones por
la direccion ylo
presentarse
oportunidades de
ACTUAR mejora. X
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
1. Identificar y proyectar necesidades de | Registrando todas las actividades en Planificador general IN- Semanalmente
w Planificacion referentes a ordenes de AZ102-F06 (Magnético) formatos Cronograma mensual de E
Q compra generados por venta de servicios Técnicos IN-AZI02-F03 y Programacion semanal de X w3
3 suministros y que requieren servicios Técnicos IN-AZI02-F04 £ g
3] construccion, montaje e instalacion, £=
") Sto siro e <
5 o mantenimiento y/o capacitacion. - 3z
= ] 2. Identificar las fechas de los Revisando el formate de Control de Mantenimientos por garantia | Semanalmente § 8
o § PLANEAR mantenimientos preventivos por (IN-AZ102-F01), y verificando los mantenimientos que estan = 5 g
er garantia proximos a la fecha de planificacion. Se debe planificar segun las X ;5 O
*3 fechas registradas en los certificados de garantia de cada Yw §
z0o equipo. Sob
g ; 3. Analizar si es necesario realizar una Recibir toda la informacion de los acompanamientos preventa de | Semanalmente a8 § o
<y planificacion del personal involucrado y | todos los responsables y registrarlos en el Formato Seguimiento X zg
2 los recursos necesarios en los Preventa Negocios (IN-ADI05-F03). 22
g acompaiiamientos preventa 3]
g 4. Realizar el alistamiento para un Entregando la documentacion necesaria y chequeado el maletin Antes de que se realice g 4
HACER servicio técnico entregando la solicitud | de herramientas, y coordinando los viaticos necesarios el servicio técnico X s
respectiva y verificando que el técnico

FUTA ARCHIVO: E/ls09000/5. LIDERAZGO/5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGA
[

NIZACION/IN-AZM08 Descripcion responsabilidades oficina Bucaramanga Part1
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VERSION: 02
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JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
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tenga la herramienta y recursos
necesarios para la prestacion del
sernvicio
5. Informar al involucrado la asignacion Preguntando al gerente quien lo realiza y entrando en Cuando se asigne un
de elaboracion del plan de calidad de comunicacion con el responsable para conocer fechas de entrega | responsable
los proyectos asi como realizar X
seguimiento a la entrega y revision de
los mismos
6. Formar parte del comité evaluador de Al ser asignado, revisar los planes de calidad otorgados y dejar Cada vez que se
los planes de calidad. evidencia con la firma de la aprobacion. genere un nuevo X
proyecto
7. Controlar la ejecucion de las Llevando un folder de seguimiento a los planes de calidad y Cuando se genere
modificaciones al plan de calidad realizando una debida revision
solicitadas por los integrantes del X
comité evaluador
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
8. Registrar en el planificador general, Ver instructivo de los formatos Magnéticos planificador general e Cuando se genere un
8 cronograma mensual y programacion impresos cronograma mensual y programacion semanal de plan de calida y haya X g
o semanal todas las actividades que se servicios técnicos sido aprobado 4}
S generan del plan de calidad ¥
z4 9. Realizar la actualizacion de los Teniendo en cuenta la fecha en que reaimente se realiza la Cada vez que haya una & 29«
g w 38 registros conforme a las modificaciones | actividad modificacion X 3 ég
Iz g HACER del cronograma de actividades Q ] § .
£20 10. Asignar y controlar la prestacion de los | Se utiliza el formato de solicitud de servicio técnico y se registra Cada vez que se e F
zZ9p servicios técnicos emergent | fi to Control d ici t - - ici ZEE
-4 gentes en el formato Control de servicios emergentes (IN-AZ102-F02) presente un servicio X 8&z2
;l 2 emergente y antes de 2 SE3 -
o horas ]
8 11. Realizar la consecucion de los recursos | Se registran en el formato de Solicitud Interna de Compra (IN- De acuerdo a los = g;
¥ que se requieran de las actividades AZD02), Solicitud de Reserva de Hotel y Pasajes (IN-AZD02- requenmientos X 3
planificadas e identificar la naturaleza F03), Relacion de Gastos de Viaje (IN-AZD02-F03), y se siguen identificados para el

FUTA ARCHIVO: E/Is09000/5. LIDERAZGO/5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION/IN-AZM08 Descripcion responsabilidades oficina Bucaramanga ParteI
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<ESTADO DE REVISION=
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Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 04/08/2017 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
del gasto como consumible o los lineamientos del Proceso de Compras. En caso de ser desarrolio de los
reembolsable necesario se solicitan los contratos de arrendamientos de los diferentes proyectos.
predios y parque automotor. Cuando se reciba la factura del
proveedor, se pondra un sello de “consumible” o “reembolsable”
como identificacion de la naturaleza del gasto.
12. Entregar a los responsables la Entrando en constante comunicacion via avantel o telefonica con | Cada vez que se
documentacion necesaria para la el técnico asignado genere un servicio X
prestacion de los servicios técnicos técnico
13. Coordinar con el cliente con ocho dias | Comunicacion con el cliente via telefonica y/o e-mail Ocho dias antes del
de anticipacion los mantenimientos mantenimiento X
preventivos por garantia preventivo
14. Asignar el recurso humano para la Revisando la ubicacion del servicio, el técnico con la experiencia Cada vez que se
prestacion de los servicios con base en | necesaria, la duracion del servicio, todo esto lo puede encontrar genere un servicio
los criterios de: Costos de movilizacion | en la hoja de vida, y con comunicacion con el cliente técnico y antes de su
de personal, prioridades de los ejecucion
servicios, ubicacion geografica de los X
servicios, duracion en la ejecucion de
la actividad, experiencia e idoneidad
para la realizacion del servicio y otros
parametros segun sea el caso.
CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
15. Confirmar y aprobar la planificacion de | De acuerdo a la planificacion realizada el dia sabado y firmando Semanalmente
s 3 cada uno de los técnicos a través de la | el formato de planeacion de trabaja en campo X
zz g revision del registro planeacion de
223 trabajo en campo. i
5 <+ HACER 16. Realizar 9! alistamiento para un Entregando la document?don necesaria para ejecutar el servicio, | Antes de ‘realizar el e e %
[ g 8 servicio técnico entregando la solicitud | y cerciorandose que el técnico tiene las herramientas necesarias | servicio técnico 5 § g 2 3
zZE0o respectiva y verificando que el técnico % 3 E‘ w =u a-g 2z
; 2 E tenga la herramienta y recursos b = g § oz g
& u necesarios para la prestacion del 55 &
) % f 03 < £
servicio.

FUTA ARCHIVO: E/ls09000/5. LIDERAZGO/5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION/IN-AZMO08 Descripcion responsabilidades oficina Bucaramanga Part:
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17. Mantener comunicacion permanente Por via avantel En el momento que se
con el técnico para realizar seguimiento encuentre realizando el X
a la prestacion del servicio. servicio
18. Solicitar al técnico el informe de visita Por via avantel entrar en comunicacion para pedirle que haga Después de realizado X
técnica de UPS ¢ Actuadores. llegar por correo el informe técnico el servicio técnico
19. Comunicar al cliente los resultados de Por medio de una carta donde se le indica el estado del equipo Un dia después de
la visita reportando las causas de la que se reviso realizado el servicio
falla en el equipo, la posible solucién y X
medidas que se deben tomar
urgentemente.
20. Coordinar los procesos necesarios Entablando comunicacion con el cliente para planificar un servicio | Cuando se tenga la
hasta dejar un dptimo funcionamiento técnico hasta dejar el funcionamiento normal del equipo necesidad del cliente
los equipos del cliente y levantar los X
registros correspondientes a cada
proceso, para archivarios en la carpeta
del negocio.
21. Recibir diariamente los emails de Revisando la cuenta de correo destinada a tal fin y utilizando el Diario
confirmacion de actividades por técnico | formato programacion semanal de servicios técnicos ver 3
y registrar la evolucion de actividades y | instructivo
dar tramite a los pendientes.
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE Ccomo CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
o 5 22. Actualizar la base de datos de los Registrando en el archivo magnético destinado para tal fin, la Cada vez que se E o o
o £ 8% equipos pertenecientes a los contratos | fecha y motivo de |a visita, trabajos realizados y ejecutores, entre | reciban los informes ] § a a & §
é > 5 -] g 8 HACER de mantenimiento, para conocer al otros, por cada equipo intervenido. técnicos de los X 2 @ E= u 3-3 3
= & B i historia de las intervenciones que ha mantenimiento ii zgo0 g -] &
5 2 8k tenido (cuando aplique) programados y los K g S 8”8
i servicios emergentes. © %

FUTA ARCHIVO: E/Is09000/5. LIDERAZGO/5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION/IN-AZM08 Descripcién responsabil-idades oficina Bucaramanga Part1
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VERSION: 02
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JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
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23. Enviar al cliente la carta de terminacion | Por medio escrito de una carta de terminacion de garantias y el Cada vez que se
de garantias y ofrecer la renovacion del | ofrecimiento de renovacion del contrato termine un contrato de X
contrato. garantias o una
garantia
24_ Realizar practica diaria de archivo de Segun control registros Diario
toda la documentacion recibida. X
25. Realizar seguimiento a la entrega de Solicitando copia de las actas generadas para archivo en cada Cada vez que se inicie,
las actas de inicio, finalizacion, de folder de los contratos y entregando copia de las actas a la se finalice un contrato,
parada de planta, de reinicio y de coordinacion de HSE cuando se presente X
liquidacion de contratos. una parada de planta o
se reinicie el proyecto.
26. Cumplimiento de Actividades Cada responsable de ejecutar actividades comunican al Auxiliar | Diariamente
programadas Tecnico Administrativo el desempefio de las actividades X
ejecutadas via correo electrénico
27. Seguimiento a la prestacion del Realizar un seguimiento a través de comunicacion continua con el | Continuamente durante
servicio. técnico, tecndlogo o Ingeniero, durante el proceso de la ejecucion | la prestacion del X
del servicio segin sea el caso servicio
VERIFICAR
28. Verificar |a satisfaccion del cliente con | Enviar las encuestas de Satisfaccion del Cliente (IN-CAD08-FO1/ | Una vez aceptado los
relacion a los servicios prestados FO03 / F04 / FO5 / FO6) para que sea diligenciada y devuelta a trabajos por parte del
nuestras oficinas tomando nota de las observaciones efectuadas cliente
por el cliente, las cuales son reportadas en los informes X
presentados por el personal que ha prestado los servicios.
CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA

FU TA ARCHIVO: E/Is09000/5. LIDERAZGO/5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION/IN-AZM08 Descripcion responsabilidades oficina Bucaramanga ParteI
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VERSION: 02
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29. Participar en Auditorias Intenas
Disponibilidad para atender la auditoria y maxima colaboracion . 2
s 5 % Segun la programacion
con los requerimientos del equipo auditor. de Auditorias X
g
NERICAR 30. Realizar analisis de datos del proceso @
8 »
o De acuerdo a lo especificado en el documento Indicadores del | Segin la frecuencia a8
3 sistema de Gestion de Calidad (IN-CAE02) establecida para cada X 3
- indicador =
g g
g 31. Enviar comunicado al cliente con los Recibir del Técnico, Tecnologo o Ingeniero los informes de Al finalizar la prestacion 83
&g resultados de la visita reportando la Visita Técnica y los informes de Trabajo en Campo y revisar la del servicio e
el causa de la falla, la posible solucion y informacion registrada. z §
o medidas que se haya que tomar X ==
3 urgente segtin apligue, ofreciendo ; 2
2 altemativas dentro de los servicios 53
= ofrecidos por la empresa. 28
§ 32. Sequir las estrategias y/o planes de Velar por que se cumpla n las actividades generadas en el plan Segun lo determine el § =
accion generados por alta gerencia y de accion plan de accion 3
g E
> calidad z §
z ACTUAR X 3e
H -
2 &
£ 3
- — - 5]
g 33. Implementar los planes de accion de Efectuando cada una de las actividades establecidas en el plan De acuerdo a las e
las oportunidades de mejora de accion y dando cumplimiento a las mismas en las fechas fechas establecidas en 5
determinadas. el plan de accion. 5
X

FUTA ARCHIVO: E/ls09000/5. LIDERAZGO/5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION/IN-AZM08 Descripcion responsabilidades oficina Bucaramanga ParteI
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=CODIGO DEL DOCUMENTO- FECHE ULTIMA REVISIONS. ESTADOCE REVIEIONE ]
IN-AZMO08 I 04/08/2017 I

e
<NOMERE DEL DOCUMENTO-]

FECHA DE MODIFICACION:

04/08/2017

VERSION:

02

IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A

NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA

Identificar la orden de compra con | De acuerdo al numero de cotizacion generada por Sarcof Cada vez que se reciba B

respecto a la cotizacion que la origind. una orden de compra =

y/o apruebe por escrito &

la cotizacion generada. §

PLANEAR Coordinar con el cliente visitas de | Solicitando la planificacion del personal necesario para desarrollar [ Una vez se identifica la 2
campo dicha labor y dejando evidencia en el historico general de | necesidad de <.
» negocios. recolectar datos en las Eg
g instalaciones del B
o cliente. Eg
-1 Registrar la orden de compra en el | Diligenciando el respectivo seguimiento en el historico general de | Una vez identificada la ‘5’5},
5 software sarcof y en el historico general | negocios IN-AZD03-F01, en el Sarcof ¥y registrando en la pgnada cotizqcién de la cual 5 =
9 de negocios. en carpeta donde se archiva la cotizacion con la fecha, el nimero | surgié la orden de 8 a
g de la orden de compra y el nombre de quien retira el negocio, compra del cliente 22
|5
§ leer y revisar detalladamente la orden | Comparando las datos técnicos y comerciales de la orden de | Una vez identificada la “5‘:
> de compra para identificar y comparar | compra con lo presentado al cliente en la cotizacion del negocio y | cotizacion de la cual 5’5}
& los requerimientos técnicos y | firmando y colocando el sello de revisado en la orden de compra surgio la orden de 3 =
; comerciales contra la ofrecido en la compra del cliente o 8
8 ——— cotizacion 0wz
8 g8
z colocar la firma y sello de revisado en | Comparando las datos técnicos y comerciales de la orden de | Una vez identificada la ‘6‘§
g la orden de compra como evidencia de | compra con lo presentado al cliente en la cotizacion del negocio y | cotizacion de la cual i§
la revision de la orden de compra y | firmando y colocando el sello de revisado en la orden de compra. | surgié la orden de §z
aceptacion de la misma compra del cliente z

Solicitar a los involucrados los | Solicitando a los involucrados copia de los documentos | Cuando se requerido 8

documentos legales tales como pélizas, | requeridos z

ceriificaciones, pago de impuestos de [

timbre y diario oficial, cartas de s

garantia, entre ofros que el cliente =

UTA ARCHIVO: E/ls09000/5. LIDERAZGO/5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION/IN-AZM08 Descripcion responsabil-idades oficina Bucaramanga Pan1
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estipule en |a orden de compra para la
aceptacion de la misma.
CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE como CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
7. Planificar la realizacion, de las visitas | Coordinando con el cliente y los técnicos para recoger | Cada vez que se
de campo para reunir especificaciones | informacién requiera una visita a
técnicas requeridas en caso de campo X ég
presentarse construcciéon, montaje e o g
2 instalacion, mantenimiento, ingenierias gg
e basicas y de detalle. eg
3 8. Solicitar autorizacion de alta Direccion | Esta deben de presentarse de forma escrta para darlas a conocer | Cada vez que se ; g
8 en caso de presentarse modificaciones | a la alta direccion para que las aprueben generen a a
3 posteriores hechas a la orden de X 82
o compra. =
§ HACER H 2
é 9. Registrar en el historico general de | Incluirlas en el histérico general de negocios (N-AZD03-F01) Cada vez que se By
-4 negocios las modificaciones a la orden presenten cambios en X 8%
> de compra autorizadas. el pedido 2o
g 10. &8
H 11. Informar de manera escrita las | Posteriormente se daran a conocer a los involucrados, | Una vez se hayan @ g
o modificaciones autorizadas por la alta | evidenciando lo anterior con la firma, en la carta. aprobado los cambios X P §
8 Direccion a todos los involucrados en el 5%
z proceso. zz
e 12. Colocar el pedido al proveedor | Enviar el pedido al proveedor seleccionado, y realizar su debido | Sea a verificado que se g ]
o conforme a las especificaciones | seguimiento cumpla con todos los X 3%
solicitadas por el cliente. requisitos del cliente. &3
VERIFICAR 13. Realizar Auditorias Intemas Cuando se requiera segun el programa de auditorias intemas Cuando se ejecuten las wa
auditorias internas X
programadas.

FU TA ARCHIVO: E/Is09000/5. LIDERAZGO/5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION/IN-AZMO08 Descripcion responsabilidades oficina Bucaramanga Part1
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NOMERE DEL DOCULENT O
’ N S U R COL LTDA. DESCRIPCION RESPONSABILIDADES OFICINA BUCARAMANGA PARTE il
y de Colombia <CODIGO DEL DOCUMENTO- FECHE ULTINA REVISION: ESTADODE rEVIEIOE ]
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 04/08/2017 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracién y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
14. Realizar los Indicadores de Gestion Como se indica en el proceso de cotizaciones para identificar | Semanalmente
porcentualmente la efectividad del proceso. X
ACTUAR 15. Realizar acciones comectivas o0 | A través del uso de las hemramientas del sistema tales como | Cuando se identifique
preventivas acciones correctivas, preventivas y oportunidades de mejora. | la necesidad de
Solicitando a la coordinacion de calidad el formato | generar acciones que %
correspondiente, diligenciandolo cormrectamente de acuerdo al | contribuyan al
procedimiento descrito en control de no conformidades y | mejoramiento continuo
procedimiento de accion correctiva y preventiva. del sistema.
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
PLANEAR Mantener un stock de los registros e | Con la Ayuda del recurso que sea entregado para trabajar la | Diariamente.
identificables para la ejecucion del | parte del archivo X
archivo <
w
<O
3 Conocer la identificacion para la | La identificacion Azul: Cotizacion, Verde: Orden de Compra, | Cada vez que se §§
S distribucion del negocio en sus partes | Blanca: Documentos de ejecucion, amarilla: pedido genere un contrato de w
§ fundamentales en las cuales se divide construccion, montaje e X 9=
z instalacion, g S
- mantenimiento. 3]
g HACER Tener un folder destinado para | Guardados en el archivo donde no se deterioren y que sean | Diariamente. <
E mantener los registros identificables y | identificables. % 7
g legibles para su uso g §
> >3
o Recopilar y revisar la documentacion | Registrandola en el Historico de negocios identificado por el visto [ Cada vez que se 3z
5 para su respectiva ubicacion, bueno del ATA para que su destino sea el correcto y se proceda | genere un confrato de 8
o archivar tanto fisico como magnético. Construccion, montaje X 32
4 B instalacion, £5
mantenimiento. iz
VERIFICAR Verificar que los registros sean los | Utilizando el Folder de los Documentos del sistema de la gestion | Cada vez que sea e
contemplados en el control Registros integral y corroborando el proceso. necesario X

FUTA ARCHIVO: E/ls09000/5. LIDERAZGO/5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION/IN-AZM08 Descripcion responsabil-idades oficina Bucaramanga Part1
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<NOMBRE DEL DOCUMENTO-]

de Colombia <CODIGO DEL DOCUMENTO- PECHA ULTINA REVISION: ESTADOOE REVIEIONE
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 04/08/2017 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
Verificar que la documentacion halla | Utilizando el Folder de los Documentos del sistema de gestion [ Cada vez que sea
sido registrada y archivada en su ruta | integral y corroborando el proceso. necesario X
correspondiente
ACTUAR Realizar las actividades | Mediante el sistema Sarcof y Paper Port. Cada vez que sea
correspondientes al  archivo de necesario %
documentacion de los negocios
Llevar el proceso de archivo al dia para | Archivando todos los documentos y registrandolos en el sarcof. Cada vez que sea
que sea identificable y de apoyo para necesario %
el Seguimiento del Contrato.
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
Recibir la solicitud de recursos Segun el plan de calidad de cada proyecto A la medida en que se
necesarios para cada proyecto requieran §§
it
PLANEAR X 2}
2 H
E Diligenciar la solicitud intema de Utilizando el formato solicitud intemna de compra (IN-AZD02-F02) Cada vez que sean §9§
3 compra para la solicitud de insumos y requeridos en los 55:
° herramientas de proyectos proyectos £=8
3zM
HACER X .E:é
3
H 3
8
(34
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<NOMERE DEL DOCUMENTO-]

de Colombila <CODIGO DEL DOCUMENTO> <FECHA ULTIMA REVISION> <ESTADO DE REVISION>
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 04/08/2017 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracién y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
3. Verificar que los insumos recibidos Revisando los insumos comprados de acuerdo a lo solicitado Cada vez que se
corresponden a lo requerido reciban los insumos
VERIFICAR X
4. Despacho de material 0 insumo Revisando el proceso de despacho de materiales Sea necesario.
comprado
ACTUAR X
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA o N0y | SRTERIODE
» 1. Realizar las revisiones a los equipos [Segun las acciones que se estipulen para cada equipo en el control | Segin la periodicidad
g PLANEAR que se encuentran en el laboratorio de aimacén IN-AZI01-F04, el cual esta adherido al embalaje del | indicada para cada X w
£ la empresa lequipo. equipo en laboratorio 2 3
w =W
3 = (o X=]
5 e 2. Revisar los equipos para lo cual accede [Asignando a un integrante del departamento de Ingenieria y | Cada vez que ingresen L é
§ 3 a la informacion contenida en la carpeta [Servicio Técnico o del Dpto. Técnico, segun sea el caso, el cual se | equipos a las N s 4 3
9 & del negocio o la remision preimpresa.  [hace responsable de la revision superficial del estado fisico. instalaciones de g § 2
Sk Insurcol xw®
: = HACER 3. Evidenciar la revision del suministro | Al revisar la mercancia se coloca sello de revisado y firma Cada vez que llegue % 9 g
§ colocando la firma y sello de revisado mercancia a la X 503
E en la factura, remision o pedido. empresa z 8
o«
& 4. Ante una no conformidad en la revision | Plasmando en el control de proveedores y en la hoja de vida del | Cada vez que haya una X

FUTA ARCHIVO:
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<NOMBRE DEL DOCUMENTO-]

de Colombia SCODIGO DEL DOCUMENTOS FECHA ULTING REVISIONE ESTADO DE REVISOIE.
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 I 04/08/2017 I 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: NA
dejarla plasmada en el control de | proveedor no conformidad
proveedores de la hoja de vida del
proveedor.
Registrar las garantias que generan los | En el formato control garantias (IN-ADI03-FO1) ver instrucciones Cada vez que se
equipos. genere una garantia X
Elaborar el registro entrada de | Utilizando el formato entrada de almacén (IN-AZIO1-FO1) ver | Cada vez que ingrese
almacén. instrucciones y dejando copia en la carpeta y pegando una en el | un equipo a insurcol. X
equipo, hasta que se le haga el mantenimiento.
Elaborar y adjuntar al equipo el control | Utilizando el formato de control de almaceén (IN-AZI01-F04) ver | Cada vez que el equipo
de almacén instructivo se demore mas de 24 X
horas en el laboratorio
Realizar el seguimiento a la generacion | De acuerdo al cronograma anual de mantenimiento ubicado en el | Cada vez que se
de actividades generadas del tipo de | laboratorio. requiera X
control especificado en el registro
control de almacén.
Realizar inspecciones periodicas a la | Realizar rondas de inspeccion para verificar el estado de los | Cada 15 dias.
bodega con el fin de controlar las | equipos que se encuentran en el laboratorio
condiciones de almacenamiento de los X
equipos para evitar riesgos de incendio,
inundacion, golpes, entre otros.
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE como CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
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FECHA DE MODIFICACION:
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VERSION:
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NOWERE DEL DOCUMENTO]
DESCRIPCION RESPONSABILIDADES OFICINA BUCARAMANGA PARTE il
=CODIGO DEL DOCUMENTO= PECHS ULTINA REVISIONS. EsabocErevE ]
IN-AZM08 I 04/08/2017

IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A

VERIFICAR

10. El cumplimiento de las revisiones

planeadas

Sefialando en el cronograma anual del laboratorio con resaltados
las revisiones que correspondan.

Se revisa cada semana

. Participar en las

Intemas/Externas  para

conformidad del proceso.

ICuando se requiera participar en la ejecucion de las auditorias
nternas/externas como auditor interno o como auditado

Cuando se ejecuten las
auditorias
intemas/extemas
programadas

ENTRADA Y ALMACENAMENTO DE MATERIALES

ACTUAR

. Participar en la mejora continua del

sistema

IA través del uso de las herramientas del sistema tales como
lacciones correctivas, preventivas y oportunidades de mejora.
[Solicitando a la coordinacion de calidad el formato correspondiente,
diligenciandolo correctamente de acuerdo al procedimiento descrito
en control de no

IConformidades y procedimiento de accion correctiva y preventiva.

Cuando se detecte una
no conformidad o una
oportunidad de mejora

REVISION PRECISA Y TOTAL DE TODOS LOS EQUIPOS DE LAS LINEAS ASIGNADAS.
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<NOMERE DEL DOCUMENTO-]

de Colombia =CODIGO DEL DOCUMENTO> FECHR ULTIMA REVISIONS ESTADOOE REVIRIONE ]
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 I 04/08/2017 I 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracién y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
El despacho de materiales o insumos | Identificando las necesidades de los proyectos via email o avantel | Cada vez que sean =
PLANEAR requeridos por el cliente intemo y requendos X g
externo ;
Diligenciar el formato solicitud de | Utilizar el formato Solicitud de Remision IN-ADIO6-FO3 ver [ Cada vez que se 5
facturacion y consolidado de Remision | instructivo necesite enviar un g 2
identificando las necesidades de matenial o equipo de la X s g
despacho. empresa. 2 g
=<
Entregar al asistente de contabilidad el | Luego de llenar el formato de facturacion y remision y el de | Cada vez que se ig
8 formato diligenciade junto con Ia | solicitud de transporte firmado por la subgerencia necesite X § 3
3 carpeta del pedido o negocio. 2 ®
§ HACER g9
g Diligenciar la solicitud de transporte a la | Lienando el formato solicitud de transporte (IN-ADI06-F02) ver | Cada vez que se vaya & z
® secretaria o recepcionista en la cual | instructivo a enviar algo. 8o
) describe las caracteristicas de los 35
§ insumos a despachar y se registra el X Q"
% valor declarado del despacho, el cual g§
w es indicado por la sugerente y 8 9
autorizado por su fira. 2 [<]
O
Verificar que el formato solicitud ~de | Verificando el instructivo de cada formato. Cada vez que se Bg
facturacion y consolidado de remision y necesite despachar un “9"8
VERIFICAR el fomato solicitud de transporte se matenal. X =3
bien diligenciados g
Seguir las estrategias y/o planes de | Velar por que se cumpla n las actividades generadas en el plan | Segun lo determine el 3
ACTUAR accion generados por alta gerencia y | de accion plan de accion X g
calidad
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e
<NOMBRE DEL DOCUMENTO~

de Colombia <CODIGO DEL DOCUMENTO> <FECHA ULTIMA REVISION>
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 I 04/08/2017 I 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
Entregar informacion completa y | Llenando la solicitud de facturacion IN—ADIO2-FO1 y entregando | Cada vez que se
oportuna para la elaboracion de | la con el debido soporte, requiera facturar
facturas y remesas.
PLANEAR X =~
b}
g
@x
I~
Diligenciar e formato solicitud de | Llenando la solicitud de facturacion (IN-ADIO2-FO1) y entregando | Cada vez que se <
facturacion y remision y entregarla al | la con el debido soporte, al asistente de contabilidad requiera facturar Q
§ asistente de contabilidad junto con la 3
g HACER carpeta del negocio. X &
=
9 g
o
Verificar la factura contenga la | Corroborando que Ia informacion de la factura sea la misma que | Cada vez que se z
informacion requerida se entrego en la solicitud de facturacion y remision mande a facturar <
Z(:
VERIFICAR X ]

FU TA ARCHIVO:
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FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
4. Sequir las estrategias y/o planes de | Velar por que se cumpla n las actividades generadas en el plan | Segin lo determine el
accion generados por alta gerencia y | de accion plan de accién
calidad
ACTUAR X
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
Realizar el registro y la atencion de | Utilizando el formato de registro de garantia (IN-ADIO3-F02), ver | Cada vez que se compre
2 garanh:as de l_os clientes y solicitar la | instructivo, y solicitando la garantia a su respectivo proveedor, un eguipo para entregar a z
tz= garantia respectiva a los proveedores, con el un cliente. o
- PLANEAR fin de dar orientacion y respuesta oportuna X 2
% para solucionar las fallas presentes en los o
o equipos de garantia y mantener en lo 8§
a posible un stock de insumos 2<
g Registrar los equipos y repuestos que | Utlizando el formato de registro de garantia (IN-ADIO3-F02), ver | Cada vez que se pidan a 8 E
E generan garantias para su control y | instructivo fabrica X z3
g seguimiento. g Q
2 Actualizar el formato registro de garantias en | Utilizar el formato registro de garantia (IN-ADI03-F02), Cada vez que se < §
> el momento de despachar un equipo al despache un equipo al X 13
.3 cliente. cliente 5
; HACER Actualizar el registro control de garantias en | Utilizar el formato registro de garantia (IN-ADI03-F02), Cada vez que se compre B
@ le momento de solicitar una garantia al un equipo a un proveedor X gz
< proveedor "d‘
o Elaborar toda la documentacion respectiva | El ATA diligencia toda la documentacion respectiva como datos del | Cada vez que se requiera 3
E del proveedor para la solicitud de la | negocio, informacion del cliente al cual se vendi6 el equipo, datos de las | la garantia de un equipo. X g
o garantia. partes que se solicitan en garantia con su respectivo numero de .y
2 identificacion y el informe técnico de la falla expuesta <
Entregar a la coordinadora de negocios e | Registrar en el formato control de garantias (IN-ADIO3-FO1), ver [ Cada vez que se requiera X

FU TA ARCHIVO:
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FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02

IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A

importaciones los documentos para la | ir ivo, Yy gar a la coordinad de exp iones para que | enviar una garantia
autorizacion del envid de estos por fax ¢ | autorice € envid con una firma.
email.
7. Enviar un email al auxiliar del departamento | Por medio de un email se informa al auxiliar del departamento técnico el | Luego de haber realizado
técnico que contenga la informacion | ingreso de la garantia para que proceda a realizar el debido seguimiento | el despacho del equipo
concemiente a la garantia solicitada con €l | en el informe semanal de pedidos (IN-ATI03-FO1) que esta por garantia X
fin de que realice el seguimiento a la misma
a través del informe semanal de pedidos.
8. Al ingreso de una garantia a Insurcol | Utilizando el formato control de garantias (IN-ADI03-F01). Ver instructivo. Cada vez que ingrese una
actualizar inmediatamente el control de garantia a la empresa X
garantias.
9. Que el formato registro de garantias y | Venficando el instructivo de cada fomato Cada vez que se
control de garantias se diligencie diligencia
VERIFICAR e Ao X
ACTUAR 10. Seguir las estrategias y/o planes de accion | Velar por que se cumpla n las actividades generadas en el plan de accion | Segun lo determine el plan X
generados por alta gerencia y calidad de accion
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
PLANEAR 1. identificar oportunamente la solicitud de | Comunicacion directa con los coordinadores de cada proyecto. Cada vez que se ey
- vacaciones, permisqs o licencias con el presente una solicitud 8 ol H "
o ; ) fin de proveer solucion a la necesidad de vacaciones 28 3 3z g & < o
gg§g permisos o licencias % §§§808g35
Eogz SoREozE"
agks e U R
> -<3® &
Q
3% 2

_— e
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VERSION: 02
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HACER 2. Confirmar la autorizacion de la solicitud | Por medio de avantel con el coordinador de cada proyecto, y | Cada vez que se
de vacaciones, permiso o licencias entregandola solicitud firmada por ATA genere una solicitud
X
VERIFICAR 3. Se cuente con el personal disponible | Por medio de comunicacion con el coordinador de cada proyecto | cada vez que haya una
para suplir la necesidad solicitud
X
4. La aceptacion de la solicitud de | Por medio de la Subgerencia, o auxiliar de recursos humanos. Cada vez que se haya
vacaciones, permisos o licencias generado una solicitud
X
ACTUAR 5. Realizar revision sobre el tiempo de las | Comunicacion con el auxiliar de recurso humano, HSE, via | Cada vez que se haya
vacaciones, permisos o licencias para | telefonica o Email generado una solicitud
su retomo X
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COmMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
@ ZE ik 1. Mantenimientos preventivos para los Mediante un calendario de mantenimiento de equipos de stock, Semestraimente Boko <k
5o g 28> 8 g SCANEAR equipos de stock utilizados para dejando evidencia en el control de almacén, o se programa una % =2 § = g ZZ 04
¥ gagh & 3 soporte y/o cuando ya se encuentren visita técnica “8‘ S Sudy g < g
- o en las instalaciones del cliente

UTA ARCHIVO: E/ls09000/5. LIDERAZGO/5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION/IN-AZMO08 Descripcion responsabil-idades oficina Bucaramanga Panel
I

C: 1S09000 Pagina 32 de 55




Universidad Auténoma de Bucaramanga

INGENIERIA

<NOMERE DEL DOCUNENT O
' N s UR COL LTDA. DESCRIPCION RESPONSABILIDADES OFICINA BUCARAMANGA PARTE il
/ y de =CODIGO DEL DOCUMENTO- FECH® ULTINA REVISION: ESTADODE rEVITOE ]
Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 I 04/08/2017 I 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
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JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
2. La asignacion del recurso humano para | Verificando la competencia del personal técnico y el lugar donde Cuando se detecte la
prestacion del servicio se presentd la necesidad. necesidad X
3. Registro de los servicios técnicos Segun el registro programacion de servicios emergentes(IN- Cuando se reciba la
emergentes generados por las fallas AZ102-F02) ver instructivo informacion del cliente X
imprevistas de los equipos. o de los técnicos
4. Realizar una visita de servicio técnico Se revisa si la falla es urgente o panificable, si es urgente se | Una vez sea detectada
para determinar el dafio de los equipos | realiza inmediatamente previa autorizacion de subgerencia y si es | la necesidad o sea
propiedad del cliente y determinar panificable se programa, segun las caracteristicas técnicas del | planificada.
capacidad y caracteristicas técnicas del | equipo, lo mas conveniente es brindar una UPS de la misma X
mismo, para seleccionar el equipo mas | capacidad o superior.
adecuado para soporte temporal (para
el caso de UPS)
5. Comunicacion con el cliente para Realizando llamadas telefonicas o comunicaciones escritas Cuando es autorizado
determinar las facilidades logisticas confirmando que se tenga todas las facilidades para despacharies | el servicio por la
HACER para el traslado de la UPS de soporte | los equipos. subgerencia y se tenga X
a sus instalaciones. equipos disponibles
para soporte.
6. Solicitar al Técnico o ingeniero el El ingeniero o personal técnico asignado a esta actividad Una vez entregada e
informe de visita técnica UPS o acta de | registrara la informacion técnica en el informe de visita técnica instalada la UPS de
entrega, y firma de la remision UPS (IN-AZI04-F01), o acta de entrega. Solicitar al cliente firma soporte o equipo en %
correspondiente al préstamo de de la remision de despacho del equipo. demostracion donde el
equipos de soporte 0 demostracion. cliente.
7. Generar cotizacion del alquiler cuando De acuerdo al proceso de cotizaciones Cuando se detecte la
la UPS en préstamo no comesponde a necesidad y sea
un compromiso de ninguna orden de autorizado por la X
compra o confrato de mantenimiento. subgerencia.
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
G IE®T U VERIFICAR 8. Revisar el cumplimiento de los Realizando rondas periodicas a la preservacion de los equiposen | S traimente X e o S
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VERSION: 02

IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A

mantenimientos programados a los stock y de acuerdo a lo sefialado en el control de a cada uno de
equipos de stock. los equipos.
9. Confirmar las facilidades técnicas en Realizando llamadas telefonicas o comunicaciones escritas Antes de realizar la
las locaciones del cliente para la confirmando que se tengan todas las facilidades para instalacion de la UPS X
instalacion de la UPS de soporte 0 despacharles los equipos. de soporte o Demos.
equipos en demostracion.
10. Mantener comunicacion permanente Realizando comunicacion via avantel con el responsable Durante la ejecucion
con el técnico o proveedor para del servicio

realizar seguimiento a la reparacion de
los equipos UPS propiedad del cliente

11. Evaluar la eficacia del proceso por De acuerdo al procedimiento auditoria (IN-CAP03). Segin las  fechas
medio de auditorias intemas/extemnas especificadas en el
programa de auditorias X
intemas o itinerario del
Ente Certificador
12. Comunicar al cliente sobre el Realizando llamadas telefonicas o comunicaciones escritas al Durante el tiempo en
seguimiento a la solucion de la fallade | técnico asignado o proveedor confirmando la fecha en que se que estemos
sus equipos cobijados por garantia o dara solucion al cliente realizando el
contrato de mantenimiento. mantenimiento a los
equipos propiedad del X

cliente. O mientras
recibimos respuesta del
proveedor (en caso de

ACTUAR garantia)

13. Levantamiento de no conformidad ante | Registrando en el formato reporte de no conformidad (de acuerdo | Cuando se detecte la
el dafio de un bien propiedad del cliente | al proceso — Ver instructivo) no conformidad X
0 gueja en la prestacion del servicio.

14. Identificar oportunidades de mejora Siguiendo el documento Mejora Continua del SGC (IN-CADO1) Permanentemente en
para el proceso el desarrollo del X

proceso

15. Participacion en Planes de accion de no Siguiendo las actividades y metas propuestas en los planes de Cada vez que se

conformidades, acciones comectivas, accion y oportunidades de mejora generen X

preventivas y oportunidades de mejora.
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VERSION: 02
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CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
1. Recibir la facturacion emitida por el | Confirmar con éreq del departamento técnico, area de sistemas y | Durante la jomada laboral
proveedor en cuanto a la distribucion por los | o mantenimiento. Area de hse, area de administracion y gestion
productos o servicios vendidos de proyectos segln corresponda para aceptacion de la factura. 9
2
PLANEAR % z
['4
3
E
w
:
§ El auxiliar de oficina enviara por correo certificado la factura del | Durante la jomada laboral g
g 2. Envié de la factura para aprobacion del | proveedor para firma del coordinador. 5
3 coordinador del proyecto. <
put ARG Diligenciar el formato de control entrega y revision de facturas ¥ g
§ 3 entrega la factura al rea de contabilidad IN-AZD02-F42 con respectivos soportes -
5 3
<
3 5
2
o
4. Revisar el correcto diligenciamiento de los | Verificar que todos los documentos anexos a la factura del | Durante lajomada laboral =
formatos, entrada de materiales IN-AZIO1- | proveedortengan las firmas y estén completamente diligenciados. g
F02, Check list facturas IN-AZD02-F55. z
VERIFICAR X =
(&
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VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
5. Controlar que todas las Durante |a jomada laboral
actividades del proceso facturacion se Solicitandq al Auxiliar Técnico Administrativo/Auxiliar de oficina de
ACTUAR ejecuten dentro de los plazos planificacion la evidencia de dichas actividades. X
Establecidos.
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE como CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
1. de las no reales Jdentificando en &l desarrollo normal de los procesos & incumplimiento de los En el desarrollo normal de los >0 % -
PLANEAR Fequisitos del sistema de gestion integral. Identficando no conformidades en la procesos. X 2= § ‘e
prestacion del servicio que afecten |a satisfaccion de los chentes. ; § § °
< c @ 5
=2 =
E 2 Realizar el reg|sm> de las no conformidades Piligenciando el formato REPORTE DE ACCION CORRECTIVA (IN-CAP05-FO1). Una vez haya sido identificada X g g s §
3 HACER identificadas |a no conformidad. T e 5
g 3 Participar en el analisis de las causas delano  [Analizando las no conformidad tratada dentro de la accion correctiva por medio de la Cuando se efectie & analisis X 8% g, 3
ad. ogia causa-efecto y los cinco ués, delano idad. H o 3‘ §
8 4 Cumplir con el plan de accion b i las i del plan de accion en las fechas estipuladas y verificando A partr de |a determinacion E Bo 5 a3
3 eficacia del mismo. del plan de accion a seguir, 3
§ VERIFICAR hasta que se cumpla la fecha X Ea g § " E §
2 de Ia iftima actividad del plan. Egzss 23
< 5 lnfoimar sobre |a eficacia del plan de accion IDando a conocer a calidad el desarollo de las actividades del plan de accion yla De acuerdo a las fechas 3 E g £ES
ACTUAR en la accion Eficacia de su implementacion. establecidas para la ejecucion X TSt o3
del plan de accion. FJSE'E l§§
Cuando se generen No "
las acciones preventivas se deben identificar por medio del andlisis de datos, el | Conformidades  Potenciales - ] & - g
g PLANEAR 1 ! ficar no conft Mesarrollo nommal de los procesos o durante la realizacion de una auditoria intema o | que requieran 3 X cad 5
E Extema implemgntacaén de una accion ° § 'E 5 8 8
B Regsiar s tva en el formato de “Reporie de Accion Prevent S gssi i58
egistrar ancwn preventva en el formato de “Reporte de Accion Preventva” y o
g 2 Realizar el registro de la accidn p poy. “accion yp ., para la de IUna yezise ?"Y? identiicado X z = 8 ] § 2 } §
taacuv«aad la no conformidad potencial. 8 U’g g,a
% B o8 =
6 HACER eali un anals:s objetivo de las posibles situaciones que onginarian una No [Cuando se este realizando & cZ =5 ;2 ®
o la logi: del AMEF. Como resultado del Anafisis de la fregistro de la accion preventiva 89 28 i c 3 ‘2
2 3 Participar en el analisis de las P! laccion pr para efiminar las causa(s) de |en el formato de “IN-CAPOS- X g - § - ;2
a No Comonmdad Potencial. Prooeder ala ion de la(s) ) F02 Reporte de  accién s ° g E § s §
Fequerida(s) dentro del proceso de forma inmediata preventiva” s
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PERSONAL A CARGO: N.A
[En Tas fechas programadas en
VERIFICAR Dar cumplimento al plan de accion establecido para [Se realizan las actividades determinadas en el plan de accidn en las fechas “plan de accion” del formato X
Ia accion praventiva festablecidas de acuerdo ala responsabilidad asignada. IN-CAP05-FO2 Reporte e
ion preventiva”
e acuerdo a los resultados del plan de accion de la accion preventva, corroborar la
Inf PR S e .. Fficacia d= las acciones tomadas. En caso que se evidencia dicha eficacia se realizara | Dwrante la ejecucidon de las
ACTUAR i Iema;né%o s pan accion 1 respectivo ciere de la accion preventiva. De lo contrario se procedera a realzar el | fechas programadas para e X
P ) Feporte de No conformidad para el realizar & respectivo procedmiento de accidn | “plan de accion”
fcorrectiva.
ACTIVIDAD PHVA QUE como CUANDO RUTHARIA. | o N0 | CHIERIO D
Identificar las necesidades de informacion en | Durante el desamollo de las actividades dianias de cada proceso, en | Durante el desarrollo de
cuanto a la elaboracion, modificacion, | concordancia con los Instructivos de trabajo y sea evidenciada la | las responsabilidades
PLANEAR actualizacion o anulacién de los documentos | necesidad de incluir o crear informacion documentada que sea relevante | propias del cargo. X E
del sistema de gestion integral. para la mejora de los Procesos que se desarrollan en el cargo. k-] g
e
Diligenciar la solicitud de elaboracion, | Registrando la infomacion requenda en el formato solicitud de | Cuando se haya v;
8 modificacion, actualizacién o anulacion de | elaboracién, modificacién, actualizacion o anulacion de documentos, | identificado la necesidad X 3
e documentos. especificando las causas u la justificacion de la solicitud. de informacion
] HACER documentada.
2 Genera el documento Borrador y presentario | Recok la infc i0 para preparar el borador de la | Durante el registro de la
8 al Comité Integral de Gestion a través del modﬁcauon o creacion de| documento. Redactar el documento de tal | creacion o modificacion de X 3
e representante del Departamento. manera que se pueda ser facil entendimi por los i informacion documentada. ® 5
3 Asistir y participar en la implementacion de | Asistiendo a las reuniones de implementacion de documentos y | Durante las reuniones del £
£ VERIFICAR documentos. recibiendo la informacion sobre las causas que originaron la creacion o | Comité de Calidad que X f i
S modificacion del documento al igual que los nuevos cambios | estén planificadas para tal g
9 implementados. fin.
Consultar las versiones actualizadas de los | Consultando las copias distribuidas en los sitios de uso, las cuales se | De acuerdo a las fechas s
documentos debidamente aprobados. encuentran en la version actualizada y aprobada. programadas en el comité 2
ACTUAR Integral de Gestion. X -
<
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Mediante el conocimiento de los diferentes procesos que aplican al cargo | Durante el desamolic del o=
PLANEAR lggntiﬁcar los registros que se requieren | para los cuale§ se requigren registrar informacion y tener en cada punto | proceso. X gg
diligenciar. de uso las versiones pertinentes de los formatos actualizados ° i
3 Dili iar en su li los regi de | Teniendo pleno conocimiento de los diferentes campos que poseen los | Durante el desarrolio de 2 £
E HACER cada proceso. registros para su comecto diligenciamiento y recopilando la informacion a | cada proceso, segin se X § -
g registrar. requiera. ; od
Por medio de cada uno de los procedimientos de cada proceso, donde se | Durante el desarrolio de g 2 g
& Mantener la identificacion, disposicion, | encuentra el numeral 9 de Control Registros, el oual muestra la | cada proceso, segin se 280
2 VERIFICAR 2 2 i 2 5 2 X ? 4
aln liento y recuf de los | identificacion, ento y rect s | requiera. b
E registros de cada proceso. para cada uno de los rgnstros e
3 Actualizar los archivos de los registros. De acuerdo a la vigencia de los registros que esta contemplada en el Durante el Mes de Enero 3 s
© numeral 9 de Control Reg , Se er la disposicion | de cada afio. 3_ 8
ACTUAR durante el periodo activo e inactivo. X 2 f
3
b1 h-l
ACTIVIDAD PHVA QUE CoMo CUANDO RUTINARIA. | o0 B0 [
Identificar No Conformidades. La No Conformidad se detecta teniendo en cuenta los siguientes | Durante el desarrollo
criterios: referentes al producto no conforme (Todo servicio o | de las o
3 producto que se entregue al cliente y que no cumpla la funcion | responsabilidades £t
2 PLANEAR para el cual fue adquirido) y aquellas que son originadas por | propias del cargo. X E'
g incumplimiento del Sistema de Gestion integral ante los literales -5
& de la norma NTC-ISO 9001, NTC-ISO 14001, NTC-OHSAS § 4
2 18001, SGE 21. H 1
v
o o
2 Utilizar el registro de “Reporie de No Conformidades™ del | Después de i 3 £
w documento “Procedimiento Control de No Conformidades™ para | identificada la No 3 ; 5
g realizar el registro de la No conformidad, el cual consiste en | Conformidad ::g
& HACER Registro y Reporte de la No | realizar una descripcion de la misma, los procesos afectados y el X §”
’g Conformidad lugar donde se origino. Una vez diligenciado este registro, se =
b procede a entregario al Coordinador de Calidad. g
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En
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3. Participar en el andlisis de no | En caso de estar involucrado en una No Conformidad, participar | Durante el desarrollo
conformidades relacionadas con sus | en forma proactiva, en la reuniones con la alta direccion y la | del Analisis de la No
procesos. coordinacion de calidad para dar tratamiento inmediato a la no | Conformidad X
conformidad identificando las causas y el plan de accion a seguir.
4. Dar cumplimiento a la accion inmediata | Dar cumplimiento a los planes de accion establecidos para | De acuerdo a las
VERIFICAR 0 accion correctora de la no | implementar soluciones que elimine la causa de la no | fechas indicadas en el X
conformidad. conformidad y eviten su reaparicion. registro de “Reporte de
No Conformidad”
5. Informar sobre la eficacia de las | En caso que se pueda evidenciar que los planes de accion [ De acuerdo a las
acciones tomadas. implementados no estan actuando de forma adecuada, informar a | fechas planificadas por
la coordinacion de Calidad para tomar las acciones necesarias. la coordinacion de
Colaborar con la Coordinacion de Calidad en las evidencias | Calidad.
ACTUAR requeridas para el cierre de la No Conformidad. X
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
5 - o Atendiendo a la informacion dada sobre el programa de auditonias
< PLANEAR 1., Conoces Ial mft?n'nacnon” pu(:lalcada_ 0N | intemas, teniendo asi conocimiento de las fechas en las cuales se Semestraiment X §4 358 &
4 inter a:1a-.pog : efectuaran las auditorias intemas. e b 2§ §§g 3
= : PR
g Dirigiéndose a la reunion de apertura de la auditoria intena donde le | De acuerdo a las fechas g‘é i'{; 5 =§
< HACER 2. Asistr a la reunion de apertura de las | seran comunicados el objetivo y alcance de la auditoria. planificadas por la X Eo .5 54 8
auditorias internas. coordinacion_de Calidad.
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De acuerdo a las fechas planificadas por la coordinacion de Calidad,
realizar o atender las auditorias intemas planificadas para los procesos a
cargo brindando la mayor colaboracion y disposicion de los registros que
soportan el proceso. Para efectos del instructivo para la atencion o | De acuerdo a las fechas
b — S realizacion de la auditoria soportarse en el documento “Procedimiento | planificadas por la X
Parbcpar on /la. feafiacion de: LRSS | lxdora Infomer. : coordinacion de Calidad.
& Mantener comunicacion pemmanente con el auditor en relacion a los
hallazgos encontrados en la auditoria.
Participar en la reunion de cierre de la auditoria intema, donde seran
comunicados los hallazgos encontrados en la auditoria. En caso de haber
sido planificado como auditor intemo se debe preparar un infome en | Una wvez se haya
oo 2o = medio fisico y magnético donde se relaciones los hallazgos encontrados | finalizado la  auditoria
Asistir a la reunion de cierre. al Coordinador de Calidad y HSE, segun aplique, ademas debe relacionar | tanto documental como de X
las No Conformidades encontradas, acciones correctivas, acciones | cada proceso.
preventivas y los respectivos registros.
Dar c a las recor i 5 o S ) En cuanto se desamollen
VERIFICAR resultantes del proceso de auditoria intema y Poniendo en g;amza {ad(;cwnen:;ndo fas rencomendamones aplicables al las actividades X
il s elicada proceso y verificando la eficacia de sus resultados. propuestas.
Efectuando lo establecido en el plan de accion para elminar las no
conformidades y sus causas por medio de acciones comectivas y
Realizar lo establecido en el procedimiento | preventivas que se detectaron durante la auditoria, Se debe realizar | Segun las fechas
ACTUAR Accion Correctiva y Preventiva de acuerdo a | seguimiento a los planes de accion para determinar su eficacia y segin | establecidas en el plan de X
los resultados de la auditoria. sea el caso, proceder de acuerdo a lo blecido en el prc imi accion.
accion correctiva y preventiva.
NO CRITERIO DE
| ACTIVIDAD I PHVA | QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA

FU TA ARCHIVO:
i
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IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
1. Identificar las necesidades de compra. De acuerdo al desamollc de los procesos diarios, identificar las | Durante el desarrolio de
PLANEAR necesidades de compras ya sea en insumos o herramientas. las responsabilidades X =
propias del cargo. 5
2
2. Diligenciar las solicitudes interna de compra. Se diligencia el fomato de solicitud interna de compra (IN-AZD02-F02), a [ Una vez identificada la ]
su totalidad los campos que lo componen. Revisar el i ivo para su | T i de compra g
dili iamiento Seguid se entrega al Asistente Admini i X 5
para que se encargue de la gestion de compra. S
E:
3. Realizar compras de EPP para & perfecto | Se imprime & comeo donde nos solicitan la compra de EPP, diligenciamos | Una vez identificada la
desarrollo de los proyectos en campo. Ia solicitud intema de compra IN-AZD02-F02) con copia, se busca en los | necesidad de compra A
paz y salvos cuando fue la ultima vez que se le entrego este EPP a la .
@ persona que lo solicita, se autoriza por Subgerencia por medio de una =
2 HACER firma en la solicitud, esta se le entrega al asistente administrativo quien a
g su ves, genera el paz y salvo y diligencia la solicitud de facturacion y
o remision para hacerla llegar a el auxiliar contable para que genere la X 5
remision. Luego el auxiliar contable le entrega la documentacion o
(remision, paz y salvo, y la solicitud interna de compra al asistente >
administrativo, quien a su vez la enfrega al ATA para que este finaimente s
la entregue a contabilidad y se pueda generar la transferencia para que se K
compren los EPP. -
2
3
4. Recibir y venficar las compras Una vez recibido el material objeto de la Compra, proceder a realizar una | Al recibir el matenal por k|
verificacion fisica y funcional segin aplique. parte  del Asistente g
VERIFICAR Administrativo X z
-3
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Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 I 04/08/2017 I 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
5. Informar sobre la conformidad de lo comprado | De acuerdo a la verficacion realizada dar por recibido e insumo o | Al recibir el matenial por
heramienta, finalizando asi el proceso de compra. En caso de | pare del Asistente
evidenciarse en la verificacion una No Conformidad en el material | Administrativo
ACTUAR entregado, reportalo al Asistente Administrativo para que este realice el X
registro de las mismas en el control proveedores.
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
1. Conocer la proc ion da del | A i > a la programacion del mantenimiento intemo de los equipos | Semestr te
PLANEAR mantenimiento intemo de los equipos e | relacionados con su proceso. X 8
W instalaciones necesarios para los procesos. §
E
§ 2. Pemitir el d flo del imiento | De acuerdo a las fechas planificadas pemitir que los responsables del | De acuerdo a las fechas g
g preventivo. mantenimiento realicen las Actividades requeridas; se deben realizar | planificadas por los §
o todos los ajustes necesarios para permitir la realizacion de los ables del r
8o mantenimientos en las fechas planificadas de acuerdo a los equipos a | Mantenimiento Intemo de X E
2 g intervenir. Equipos H
Be H
E = 8
o HACER 3. Solicitar servicios de mantenimiento. En caso de requenr servicios de soporte o de mantenimiento correctivo, | Durante el desarrolio de 8
52 b
il proceder a diligenciar el registro de “Solicitud de Soporte o de | las responsabilidades g
= Mantenimiento correctivo”. Hay que tener en cuenta que un soporte es | propias del cargo. ¥
z cualquier inquietud en la operacion de los equipos, pero en el caso que se &
E encuentre fallas en el equipo estas se deberan reportar como un X §
F mantenimiento comectivo. -
2
w
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Hacemos raalidad tus suefios IN-AZMO08 04/08/2017 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
6. Venficar los resultados del mantenimiento | Una vez recibido €l Mantenimiento proceder a verificar la funcionalidad de | De acuerdo a las fechas
realizado. los equipos evidenciado total operatividad de los mismos después de los | planificadas por los
trabajos realizados. Una vez finalizado el mantenimiento proceder a fimar | responsables del
VERIFICAR el reporte de mantenimiento intemo del eguipo, recibiendo asi a | Mantenimiento Intemo de X
conformidad los trabajos realizados. Equipos
7. Realizar copia de seguridad de los archivos | Solicitando al Asistente Administrativo los medios magnéticos para | De acuerdo a las fechas
magnéticos de los procesos. realizar copia de seguridad de los archivos que considere necesarios. | planificadas por los
Debe ser identificado y rotulado con el nombre y fecha del archivo; y | responsables del
entregarlo al area de calidad el primer dia habil de cada mes. Mantenimiento Intemo de
ACTUAR Equipes X
ACTIVIDAD PHVA QUE como CUANDO RUTINARIA CRITERIO DE
RUTINARIA | EXCELENCIA
] 1. Conocer y entender los requerimientos del | Consultando los requenmientos que apliquen al programa de salud en el | Permanentemente i "
< PLANEAR programa de salud en el trabsjo y medio | trabajo y medio ambiente. X 2,25 3%
< ambiente 32 % 2 ¥ 30
= =€ 8
E W 2. Participar del entrenamiento en el programa | Asistiendo y recibiendo la informacion suministrada en el entrenamiento | Cada vez que sea E 8 g ng 53
nz de seguridad y salud en el trabajo y en el | del programa de segunidad y salud en el trabajo y en el programa de | programada una jornada X §§-—§§‘;-
z i programa de medio ambiente. medio ambiente. de entrenamiento. H g é 23 3
2‘ 3o ¥ g
ga 3. Responder a la programacion de monitoreo | Brindando la informacion requerida y facilitando la realizacion de las | En las fechas establecidas s i 55 E sg
F 2 HACER en salud. actividades programadas para el monitoreo en salud. en la programacion de X £ gg S ;'_ 5
o= monitoreo en salud. gNecFe
3> 4. Conocer los planes de emergencia y los | Teniendo conocimiento de los planes de emergencia y los procedimientos | Permanentemente § ﬂ E § E H !
g procedimientos normalizados operativos para | para atender emergencias, asistiendo a las capacitaciones programadas, % s % H S; £2
] atender emergencias. atendiendo las instrucciones dadas y iendo a los de )s donde 2 2 ¢s & E
% se encuentran éstos temas.
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JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
5. Colaborar con los miembros del SORASGS | Conociendo los integrantes del CORASS COPASST y brindando apoyo y | Durante todas las
COPASST en el desamollo del programa de lak ion en la &j ion de las actividades prog a | ocasiones que sea
salud en el frabajo. Salud en &l trabajo. necesario de acuerdo a X
los requerimientos y
funciones del CORASC
COPASST.
6. Colaborar con las campafias de aseo y | Atender a la infomacion emitida a cerca del aseo en los puestos de | Permanentemente. X
manejo de residuos y desechos. trabajo y dar cumplimiento al manejo de residuos y desechos.
7. Resp con su P i frente a | Manteniendo un comportamiento adecuado frente a los diferentes nesgos | Permanentemente. %
los riesgos a los cuales se encuentra expuesto. conforme lo indica su panorama de factor de riesgo.
8. Atender los ciclos de auditorias del | P do las N i ici y dando tratamiento a los | En las fechas
programa de seguridad, salud en el trabajo y | hallazgos encontrados a través de i correctiy /o pi nti determinadas en el
VERIFICAR medio ambiente, brindando soluciones para minimizar riesgos en beneficio de la salud | PROGRAMA DE X
integral del personal de la compariia. AUDITORIA  (IN-CAPO3-
F02)
9. Participar activamente por su propia | Colaborando en las actividades propias del programa de medio ambiente, | Permanentemente.
proteccion y la de sus companeros a través de | cumpliendo con los requisitos y las fechas establecidos en dicho X
las actividades organizadas del programa de | programa.
medio ambiente.
ACTUAR 10. Reportar a la Coordinacion HSE incidentes | Identificando cualquier situacion tendiente a la ocumencia de incidentes | Permanentemente.
(accidentes y casi-accidentes) o condiciones que | (accidentes y casi 3§ ) que afecten la integridad personal, de la
pongan en peligro su integridad y la del medio | comunidad y del medio ambiente y acudiendo a la Coordinacion HSE para X
ambiente. dar a conocer dicha situacion.
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QuUE como CUANDO RUTINARIA | RUTINARIA | EXCELENCIA
1. Identificar los indicadores de gestion | La Coordinacion de calidad realiza un analisis de los indicadores | Permanentemente en cF o @
<5 aplicables a los procesos. de Gestion de los diferentes procesos con el fin de la planificacion | el desarrollo de cada 5.5 § e
gg PLANEAR del proceso de Mejora continua. Participar en el analisis de los | proceso. X 3 g s ,g g"-
3 indicadores segun sea requerido por La Coordinacion de Calidad =2 g-g *
=3 para una eficaz interpretacion de los mismos. g 3 8 & ©
>
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FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
2. Recolectary los datos de los indicadores | Segun aplique para cada proceso, reconocer los indicadores de | De  acuerdo a la
de gestion. gestion que miden la eficacia del desempefio de los procesos en | frecuencia determinada
los cales se encuentra involucrado. Recopilar de la fuente la | para cadauno
informacion que se pemitir el calculo del indicador. Calcular el X
valor del indice y entregar al coordinador de calidad el resultado
HACER del indicador conforme a |a periodicidad definida.
Identificar y registrar oportunidades de | Reporiar en el formato oportunidades de mejora cuando sean | Permanentemente en
mejora. identificados, ademas aprovechar las reuniones de grupo | el desarrollo de cada
mensuales para tratar y registrar en el formato eventos de | proceso. X
oportunidad de mejora en los procesos que sean detectados.
4. Participar en el analisis de las acciones | Participar en la evaluacion de las causas y efectos de las | Cada vez que se
de Mejora acciones de mejora planteadas y desarroliar el plan de accion a | realice un reporte de
seguir. oportunidad de mejora
VERIFICAR en el cual apliquen los X
procesos en los que se
encuentre involucrado.
5. Implementaciones de acciones de | Paricipar y desarrollar los planes de accion que se definan | De acuerdo a las
mejora. conforme a los resultados de los indicadores. fechas planteadas para
la ejecucion del plan de
accion.
ACTUAR X
NO CRITERIO DE
ACTIVIDAD PHVA QUE comMo CUANDO RUTINARIA RUTINARIA | EXCELENCIA
o_w< Identificar los medios de comunicacion intema | De acuerdo a los equipos adquiridos por la organizacion y destinados | Permanentemente. 58 2 o
8 ; ; bk E z PLANEAR con los que cuenta la organizacion. para el proceso de comunicacion intema. X % g° g i -8 §
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VERSION:
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IDENTIFICACION:
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO

Conocer la Programacion de la Cartelera | Revisando Ia programacion de la cartelera general y recordando la | Anualmente
general intema para su dep ion anual de los responsables de publicar quincenalmente la
Canelera general. Estar enterado de las fechas que aplican para disponer X
del tiempo requerido para la ejecucion de ésta actividad.
Realizar la Cartelera General intema Reahzar en la quincena comrespondiente la cartelera general intema con | Cuando le corresponda
tipo inistrativo, social, técnica, legal y general, | segun el calendario
fortaleciendo la integracion de todo el personal u la actualizacion en X
diferentes temas de interés entre ellos: seguridad industrial, salud en el
trabajo, medioambiente, calidad, tecnologia, etc.)
Utilizar y mantener una comunicacion | Participar en los talleres y charles, que buscan establecer una cultura de | Permanentemente
adecuada empleados preactivos que aplican principios de comunicacion positiva y X
HACER persuasiva en las relaciones interpersonales
Mantener la comunicacion ascendente y | Participar en la motivacion constante p por la empresa para asi | Permanentemente
horizontal dar a conocer en forma icipada las no querimientos y X
cambios que permitan actuar sobre los procesos en las fases iniciales.
Participar en la realizacion de actividades de | Participar en las actividades de integracion organizadas por la empresa | En las fechas establecidas
integracion para celebrar fechas especiales y reconocer las metas alcanzadas para tal fin. X
Cormroborar que la infomacion emitida haya | Realizando una retroalimentacion en el desarrollo de la comunicacion. Siempre que haya
llegado al destinatario. intercambic de
VERIFICAR informacion. X
Aclarar las dudas de la informacion | Participary desarroliar los planes de accion que se definan conforme alos | En el desarmollo  del
transmitida en el proceso de comunicacion. resultados de las revisiones por la direccion y auditorias intemas. proceso de comunicacion.
ACTUAR X
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO RUTINARIA NO CRITERIO DE
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<NOMERE DEL DOCUMENTO-

<FECHA ULTIMA REVISION>

04/08/2017

<ESTADO DE RE\/ISE#

FECHA DE MODIFICACION:

04/08/2017

VERSION:

02

PERSONAL A CARGO: N.A

IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos

RUTINARIA | EXCELENCIA

Recibir la informacion e instrucciones de
las actividades asignadas por el jefe
inmediato

Atendiendo a la solicitud de realizacion de una tarea.

Cada vez que se
requiera

Prestar colaboracion oportuna vy
desinteresada para la realizacion de las
actividades con el fin de lograr la eficacia
en los procesos

Ejecutando las tareas correspondientes para la realizacion de las | Cada vez que surja una

actividades

actividad

Participar activamente en los procesos
de evaluacion de comportamiento frente
a los riesgos a los cuales se encuentra
expuesto el personal designado por la
alta direccion.

Diligenciando la evaluacion del comportamiente por cada uno de | Cada vez que sea

los trabajadores que designo la alta direccion.

program:_ada la
evaluacion por parte de
recursos humanos.

ATENCION INMEDIATAALCLIENTE

PLANEAR

HACER 2
o
-
<
zf
3=
b
W w
- w
w
e
Eow
°g8
g2
2
8

< VERIFICAR | 4.

Evaluar la eficacia de las actividades
ejecutadas

Comparando los resuitados obtenidos con
establecidos para el cumplimiento de la tarea.

requisitos | Cada vez que surja una
actividad
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Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 04/08/2017 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02
IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
ACTUAR 5. Entregar las tareas asignadas en los | Presentado las tareas cumplidas en las fechas establecidas Cada vez que surja una
tiempos establecidos actividad
X
ACTIVIDAD PHVA QUE como CUANDO RUTINARIA CRITERIO:DE
RUTINARIA | EXCELENCIA
1. Conocer y entender los requerimientos | Consultando los requerimientos del codigo de ética, codigo de | Permanentemente =
; PLANEAR del Sistema de Gestion Etica y | conducta y ofras politicas que apliguen al Sistema de Gestion X 3 ;5
s Socialmente Responsable. Etica y Socialmente Responsable. z §
§ 2. Velar por el cuidado y proteccion del | Asistiendo y recibiendo la informacion suministrada en el | Permanentemente 8-§
@ medio ambiente. entrenamiento del programa de medio ambiente asi como la g -
© participacion en las actividades de promocion y desarrollo social X o8
% que la empresa disponga. 2 ;
s =
§ 3. Promover la preservacion del medio | Motivando a las partes interesadas en la participacion activa del | Permanentemente 35 H
g HACER ambiente. cronograma de actividades en materia de responsabilidad social. X ia § P
4. ®c =
: 5. Conocer y practicar los Codigos, | Asistiendo a las capacitaciones programadas, atendiendo las | Permanentemente §§ 8
g politicas, principios y valores del Sistema | instrucciones dadas en politicas, procedimientos, Codigos y %:g
W de Gestion Etica y Socialmente | otros. Establecidos en la organizacién para el cumplimiento del X 3
§ Responsable. Sistema de Gestion Etica y Socialmente Responsable. . g g
17 a
8 5. Atender los ciclos de auditorias del | Presentando las evidencias solicitadas en las auditorias y dando | En las fechas . gi
® programa de seguridad, salud en el | tratamiento a los hallazgos enconfrados a través de acciones | determinadas en el : &
F VERIFICAR trabajo, medio ambiente y Sistema de | comectivas y/o preventivas brindando soluciones para minimizar | PROGRAMA DE X 2 g
B Gestion Etica y Socialmente Responsable. | riesgos en beneficio de la salud integral del personal de la | AUDITORIA INTERNA S 33
2 compafiia. (IN-CAP03-F02) 383
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Hacemos realidad tus suefios IN-AZMO08 04/08/2017 24
FECHA DE MODIFICACION: 04/08/2017
VERSION: 02

IDENTIFICACION: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A

6. Participar activamente por su propia | Colaborando en las actividades propias de los programas de | Permanentemente.

proteccion y la de sus compafieros a | medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo y responsabilidad

través de las actividades organizadas del | social planificados en la organizacion, cumpliendo con los

programa de medio ambiente, seguridad | requisitos y las fechas establecidos en dichos programas. X

salud en el trabajo y Sistema de Gestion

ACTUAR Eticay Socialmente Responsable.

7 Informar incumplimientos | Informar a la alta direccion cualquier anomalia y/o desviacion | Permanentemente.
presentados en el Sistema de Gestion | presentada del incumplimiento de las politicas, principios y X
Etica y Socialmente Responsable. valores dispuestos por la empresa.
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VERSION: 02
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JEFE INMEDIATO: Coordinador Gestion administracion y Logistica de Proyectos
PERSONAL A CARGO: N.A
ACTIVIDAD PHVA QUE COMO CUANDO wwwin | wrowna | CRITERIO DE
EXCELENCIA
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4. ACTIVIDADES

Durante el transcurso de los primeros dias en la empresa INGENIERIA, SUMINISTROS Y
REPRESENTACIONES DE COLOMBIA LTDA (INSURCOL) me asignaron un calendario de
capacitacion acerca de la estructura documental del sistema de gestion integral donde diariamente me
entregaban un documento interno el cual debia leerlo y estudiarlo para presentar al siguiente dia un
examen el cual refleja si se entendi6 el proceso, los documentos evaluados fueron los siguientes:

PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE SERVICIOS TECNICOS
COMPRAS

PEDIDO

DIRECCION DE PROYECTOS
CONSTRUCCION, MONTAJE E INSTALACION
ALQUILER

DISENO Y DESARROLLO

MANTENIMIENTO

CAPACITACION

SUBCONTRATACION

LECCIONES APRENDIDAS

FACTURACION

=

FEFEFEFEEEEEEE

Los documentos anteriormente nombrados manejan la metodologia de PLANIFICAR, HACER,
VERIFICAR Y ACTUAR (PHVA) para cada uno de sus procesos los cuales son confidenciales y de uso
interno de INSURCOL LTDA, los cuales hago una descripcién general asi:

+ PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE SERVICIOS TECNICOS

Realizar las acciones necesarias para planificar, programar, y controlar la ejecucién de los servicios
técnicos generados de 6rdenes de compra y contratos requeridos por el cliente.

Aplica para los procesos de acompafamiento Venta, Preventa y Postventa, Orden de Compra y
contratos, en los cuales se requiere planificaciéon y programacion de recursos para el personal que
realiza servicios técnicos de construccion, montaje, instalacién, disefio y desarrollo, mantenimientos
preventivos y correctivos, Soporte Técnico entre otros.

+ COMPRAS

Establecer los lineamientos para el desarrollo y control de todas las actividades concernientes al proceso
de compras o solicitudes de servicios que requiera de INSURCOL LTDA.

Aplica para todos los procesos en donde se requiera efectuar cualquier compra de suministros, servicios
especializados, insumos, infraestructura y parque automotor.




+ PEDIDO

Realizar las acciones necesarias para ejecutar el pedido al proveedor y entregar los requerimientos
solicitados al cliente.

Aplica una vez realizada la revision de la orden de compra, la cual origine la compra de suministros o
servicios especializados.
+ DIRECCION DE PROYECTOS

Presentar los aspectos fundamentales a tener en cuenta en las etapas de inicio, planeacion, ejecucion,
monitoreo & control y cierre de un proyecto.

Aplica para todos los trabajos requeridos para la ejecucién de un proyecto, a realizar dentro y fuera de
las instalaciones de INSURCOL LTDA.

+ CONSTRUCCION, MONTAJE E INSTALACION

Presentar los aspectos fundamentales a tener en cuenta antes, durante y después de ejecutar o realizar
la construccién, montaje e instalacién de equipos.

Aplica para todos los trabajos requeridos para la ejecucion de un contrato, orden de servicio u orden
de compra, a realizar dentro y fuera de las instalaciones de INSURCOL LTDA.

+ ALQUILER

Realizar las acciones necesarias para solicitar, verificar y controlar los alquileres realizados a los
proveedores, los alquileres de equipos propios de INSURCOL LTDA., a los proyectos y los alquileres
gue INSURCOL LTDA., que a titulo de venta les realice a terceros.

Aplica para todos los procesos en donde se requiera el Alquiler de Equipos, Herramienta, Andamios,
Formaletas, Materiales de Oficina, Equipos de Medicién, Infraestructura y/o Parque Automotor, por
parte de los proveedores hacia INSURCOL, o de Elementos propios, o de INSURCOL a terceros.

+ DISENO Y DESARROLLO

Establecer las actividades de disefio y desarrollo a seguir en la realizacion de especificaciones (planos,
memorias de calculo, requisicion de materiales, listados, entre otros), los cuales deben cumplir con los
requerimientos establecidos por el cliente, normas técnicas, requerimientos del fabricante para el
montaje, instalacion y puesta en servicio de los equipos.

Aplica para la planificacion, realizacion, revision, verificacion, validacion y control de los cambios para
los procesos de Disefio y Desarrollo.




+ MANTENIMIENTO

Presentar los aspectos fundamentales a tener en cuenta antes, durante y después de realizar el
mantenimiento, manteniendo y aumentando siempre la confiabilidad y calidad de los mismos y del
servicio realizado.

Presentar los aspectos fundamentales a tener en cuenta antes, durante y después de realizar el
mantenimiento, manteniendo y aumentando siempre la confiabilidad y calidad de los mismos y del
servicio realizado.

+ CAPACITACION

Realizar las acciones necesarias para ejecutar la capacitacion y los aspectos fundamentales a tener en
cuenta para brindar instruccién técnica en la ejecucion de cada uno de los contratos que tenga disefio
y desarrollo, construccién, montaje e instalacion y mantenimientos o los acompafiamientos preventas
ventas y postventas realizados por la compafiia.

Aplica para todas las instrucciones técnicas requeridas, o dictadas como complemento a contratos de
construccién, montaje e instalacion, disefio y desarrollo, mantenimientos o generados en los
acompafiamientos preventas ventas y postventas realizados por la compafiia.

+ SUBCONTRATACION

Determinar los requisitos, seguimiento y verificacion de los procesos que la compafiia delegue en
terceros por medio de subcontratacion o contrate mediante 6rdenes de servicio.
Aplica para todos los subcontratos u érdenes de servicio establecidos por la compaifiia.

+ LECCIONES APRENDIDAS

Establecer el procedimiento para la identificacion, reporte, andlisis de lecciones aprendidas, asi como
la implementacion y seguimiento de los planes de accién respectivos, que se generen en los procesos
definidos en el alcance de presente documento; lo anterior con el fin de compartir y usar el conocimiento
derivado de la experiencia para promover la reaparicion de resultados deseables o impedir la
reaparicion de resultados indeseables.

Aplica para el desarrollo de los procesos de Construccién, montaje e instalacion, mantenimiento y
disefio y desarrollo.

+ FACTURACION

Poder determinar las ventas mediante el documento de Factura de Venta, Tener un documento legal
gue garantice el cobro de la venta o servicio prestado y dejar evidencia al cliente de la venta o servicio
prestado segun los lineamientos legales y fiscales.

Aplica segun los términos de Orden de Compra o Contrato, en el transcurso y cierre de los negocios
de suministros, servicios de Construccién, montaje e instalacion y mantenimiento solicitados por el
cliente, arrendamientos de bienes inmuebles de propiedad de la compafia.




Durante el transcurso de la practica académica INSURCOL LTDA., de acuerdo a su calendario anual
de capacitacion hice parte de las siguientes:

+ CAPACITACION INTERNA SOBRE DOCUMENTOS IMPLEMENTADOS Y NORMALIZADOS DEL

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Al finalizar cada afio el departamento de CALIDAD de la empresa toma todas las no conformidades
emitidas durante el transcurso del afio tanto las que se realizan por parte del cliente como las internas
con el fin de generar un informe en el cual se contemplan los errores realizados y las posibles
oportunidades de mejora, al finalizar dicho informe se hace reunién con los responsables de cada
proceso para implementar las mejoras que sean necesarias con el fin de que se cumpla a cabalidad
todo lo que exige el plan de gestion integral.

+ CAPACITACION INTERNA SOBRE MANEJO Y USO DE EXTINTOR

Cuando ocurre un incendio no todas las veces se puede usar el mismo extintor, todos conocemos el
extintor clase B, es decir el extintor amarillo, este extintor no se puede usar cuando el fuego se produce
en un ambiente eléctrico o en un ambiente donde haya gases toxicos, existen muchas maneras por las
gue puede producirse el fuego y para cada fuente de llama hay un extintor. Se ensefié en la capacitacion
cémo funciona, sus partes y con los tipos de extintores que hay comercialmente y cuando se pueden
utilizar.

SEGUIMIENTO DE REALIZACION DEL PDT (PLAN DETALLO DE TRABAJO)

Un PDT (PLAN DETALLADO DE TRABAJO) es un conjunto de acciones que se deben llevar a cabo para dar
cumplimiento a un proyecto. Esta herramienta le brinda una vision del tiempo requerido para lograr realizar
completamente un proyecto. EI PDT se plasma en una curva de tiempo donde se compara contra el
porcentaje de ejecucién de obra, la cantidad de insumos y suministros, como también la cantidad de personal
especializado y mano de obra para ejecutar un contrato a cabalidad. Un PDT se realiza previo a la ejecucion
de un proyecto con fin de optimizar recursos y darle al contratista una nocién de las labores a ejecutar y el
tiempo estipulado para terminar la ejecucion de actividades.

Para hacer seguimiento, revision y supervision de un PDT es necesario elaborar informes diarios, semanales
y mensuales que permitan comparar el avance proyectado vs el real. Cuando el avance ejecutado es menor
al proyectado se toman medidas pertinentes, en ese momento entramos el area de GALP para servir de
auxilio e intermediario para dar soluciones que permitan nivelar ese atrasa con lo proyectado. Para este
objetivo estuve en 4 reuniones semanales de proyectos, supervisé bitacoras e informes diarios de ingenieria
para obtener el porcentaje de avance. Un ejemplo de ello consiste la bitacora de proyecto chimita de Insurcol.
El cual requeria ejecutar una maya puesta a tierra, pero para ejecutar esta actividad fue necesario realizar
unos planos red line. Esto lo desemperie junto con un técnico especialista electricista llamado Cesar Lobo,
guien me oriento para desempefiar un plano red line de la maya puesta a tierra. Este proceso consiste en
generar varios nodos de filamento de cobre trenzado por medio de soldadura exotérmica.

SEGUIMIENTO A PRUEBAS NO DESTRUCTIVAS DE SOLDADO EN TUBERIA

Entre las pruebas no destructivas supervisé la de liquidos penetrantes y pruebas de radiografia.
Prueba de liquidos penetrantes: Esta prueba se realiza después de hacer el soldado de las lineas de
tuberia, el fin es conocer que no haya ninguna apertura que pueda generar fallas. El procedimiento consiste

en aplicar un liquido fluorescente a la superficie en estudio, el cual penetra en cualquier discontinuidad. Luego
se aplica un revelador, el cual absorbe el liquido que ha penetrado en las discontinuidades y sobre la capa




del revelador se delinea el contorno de las fisuras. Este tipo de pruebas se realiza para las distintas lineas
de tuberias.

Imagen 1. Liquidos penetrantes.

Prueba de radiografia industrial: En los ensayos de radiografia industrial se proyectan haces de radiacion
electromagnética ionizante. Estos haces pueden ser tanto de rayos gamma como de rayos X. Esta prueba
tiene como fin conocer el interior de la tuberia para saber si existen elementos sobrantes, como espesor de
mas, o faltantes, como poros. Una vez que la radiacién atraviesa la pieza, el resultado se queda como
registro en una pelicula radiogréfica.

Imagen 2. Prueba de radiografia.

Como actividad realizada se debia buscar un parametro de aceptacion con el especialista mecanico el
cual daba un dictamen final y a partir de este dictamen se daba por hecho esta actividad y se continta
con demas actividades del plan de trabajo del proyecto.

SEGUIMIENTO A PRUEBAS HIDROSTATICAS

Las pruebas hidrostéticas son la aplicacién de una presién a un equipo o linea de tuberias fuera de
operacion, con el fin de verificar la hermeticidad de los accesorios bridados y la soldadura, utilizando
como elemento principal el agua o en su defecto un fluido no corrosivo. Todo equipo nuevo debe ser
sometido a una prueba de presion (hidrostatica), en los talleres o de la misma forma se realiza en
campo en caso de una construccion, o proyecto industrial.




Imagen 3. Prueba hidrostética.

4+ SEGUIMIENTO AL SANDBLASTING Y PINTURA

El SandBlasting consta de arena que sale a presién como chorro abrasivo a la tuberia con el objetivo
de remover cualquier tipo de impureza que este en ella dejando la superficie limpia como se observa
en la imagen.

\

Imagen 4. Aplicado de Sanblasting.

Luego del chorro abrasivo se procede aplicar una capa de pintura anticorrosiva para la proteccion de
la tuberia como se observa en la imagen.

Imagen 5. Aplicacién de anticorrosivo.




Para finalizar se aplica imprimante y catalizador para que la tuberia quede lista para ser instalada en los
sitios dispuestos previamente identificados en la ingenieria VPC (verificada para construccion).

Imagen 6. Aplicacion de pintura.

Finalmente a la pintura se le hacen diferentes pruebas segun la normatividad que el cliente haya
dispuesto en el contrato como son las pruebas de perfil de anclaje que permiten identificar que grosor
de pintura qued6 también las pruebas de espesor de pelicula seca que se realiza antes de entregar el
proyecto al cliente, consiste en pasar por toda la tuberia instalada una diferencia de potencial eléctrico
para determinar en qué parte no quedod con el aislamiento adecuado y poder hacer las respectivas
correcciones a tiempo.

El seguimiento realizado respecto a este tema son las cantidades y que los protocolos entregados por
el proveedor de este servicio concuerden con las especificaciones minimas requeridas para laentrega
de las tuberias.




+ REALIZACION PLANOS RED LINE.

Imagen 7. Planos Red line.




PLANOS AS BUILTY RED LINE
Plano red line:

Son planos que permiten realizar los cambios a los documentos de ingenieria (planos, listados de cables,
diagramas unifilares etc.) que hayan sufrido alguna modificacion durante su proceso constructivo.

Los planos red line deben ser levantados con mucho cuidado porque un error alli plasmado puede significar
la vida de una o varias personas y en consecuencia atraso en el proceso de obra. Por ejemplo, durante
ejecucion de una excavacion, por falta de informacién, se produce la rotura de una linea de gas no registrada,
gue puede producir una explosién con consecuencias graves.

Para elaborar este tipo de planos se debe tener en cuenta los siguientes parametros de colores, los cuales
lograran facilitar su elaboracion.

COLOR DESCIPCION
Amarillo Revisado y esta correcto

Debe ser borrado
Debe agregarse

‘ Comentario

Una vez elaborados los planos “red line”, estos deben ser verificados y aprobados por el director del proyecto
y la interventoria antes de pasar al siguiente paso, la elaboracion de los planos AS-BUILT.

Durante mi practica realice 15 planos red line de las especialidades civil, mecéanico y eléctrico.
Planos AS-BUILT

Son los planos de como quedo construida la obra, corresponden al registro final detallado de un proyecto
culminado.

Solo cuando se desarrolla un proyecto en el sector industrial, vemos la hecesidad de contar con planos
AS-BUILT, sobre todo si estamos adelantando obras de ampliacion o mantenimiento industrial, donde
se realizan cambios continuamente por el avance de la tecnologia con la instalacién de nuevos equipos.
La elaboracion de estos planos debe hacerse siguiendo determinadas normas en forma digital y en
documentos impresos donde se consignen los cambios, dejando registros veridicos con la informacién
del sector y la especialidad correspondiente, ya que en algunas ocasiones nos encontramos con planos
AS-BUILT mal elaborados y mal archivados por falta de terminar un proceso constructivo.

Los planos AS BUILT se inician con la elaboracién en obra de los planos red line.

Para los planos AS-BUILT hice labores de seguimiento para garantizar que se realizaran todos los planos
gue el proyecto exigia para lograr la facturacion.

Desempefié otras funciones como supervisar la realizacién de pruebas no destructivas y destructivas
para tuberia.




+ REVISION Y SEGUIMIENTO A LOS DIFERENTES DOSSIERES.

Un dossier es un conjunto de documentos donde se guardan toda la informacion requerida por el cliente
tales como procedimientos, registros, informes y otros los cuales se dividen en capitulos los cuales
varian dependiendo la actividad.

El seguimiento realizado para esta actividad correspondia en verificar que los formatos estén
diligenciados de acuerdo a los instructivos y debidamente firmados, adicional a esto la realizacion de
comunicados para la entrega de los que estén aprobados por la interventoria del proyecto.

+ SEGUIMIENTO DE COMPRAS REQUERIDAS POR PROYECTO.

Para realizar esta actividad se requeria conocer mediante una plataforma donde se cargaba una matriz
gue tenia los materiales, herramientas y equipos necesarios para realizar las actividades programadas
para la semana.

Realizando esta actividad fue importante conocer diferentes requerimientos que son necesarios para
contar con todos los materiales, cuando se realizan proyectos de esta magnitud es necesario tener
certificados de las fabricas donde son hechos, exportados o maquinados. También era importante
realizar el seguimiento al area de compras debido a que esta area estaba encargada de entregar los
suministros a tiempo, pero debido a todos los requisitos documentales o técnicos habia demoras y habia
gue tomar decisiones que mitigaran la afectacion por la demora de los tiempos. Estas demoras en su
mayoria era asumir sobrecostos o prestamos de empresas aliadas.

Imagen 8. Valvula de compuerta en acero al carbono.

+ SEGUIMIENTO Y LOGISTICA AL CHECK LIST PARADA DE PLANTA

Las paradas de planta son planeadas desde el principio de todo proyecto tenido en cuenta desde la
planificacion en el PDT con fechas tentativas por la cual el cliente debe tener en cuenta en el momento
de aprobar dicho PDT y programar con su centro de operaciones para sacar de linea las unidades de
compresion y/o estacion completa.

El CHECK LIST PARADA DE PLANTA debe ser diligenciado por el coordinador del proyecto o quien
haga sus veces de encargado, mediante una reunién con el equipo de trabajo en sus diferentes
especialidades para asi determinar cuales son los recursos requeridos (Equipos y herramientas,
Personal, Materiales e insumos, logistica) esto se debe realizar con quince dias de anticipacion para
poder conseguir los recursos necesarios.




Para esta actividad se realiz6 el seguimiento al departamento de compras minuciosamente para que
todos los recursos fuesen comprados a tiempo, garantizando que los servicios llegaran con los
documentos requeridos por HSE y por QAQC para la aprobacion por la interventoria del contrato,
adicionalmente que los documentos de calibracion de equipos alquilados estuviesen al dia.

. CONCLUSIONES

INSURCOL LTDA es una empresa dedicada a la realizacion de proyectos en el sector OIL AND GAS
con amplia experiencia en la realizacion de diferentes proyectos tipo EPC (Ingenieria procura y
construccién) durante 30 afios.

En la gestion de proyectos es de suma importancia tener conocimiento de las diferentes especialidades
gue involucra los proyectos (MECANICA, INSTRUMENTACION, CIVIL, ELECTRICA, PROCESOS.)
por lo tanto es importante desarrollar capacidades de autoaprendizaje que permitan adquirir conceptos
suficientes para lograr la supervision de las diferentes actividades.

Antes de iniciar un proyecto se debe hacer una adecuada planificacion de las actividades técnicas como
administrativas; las etapas de ejecucion de un proyecto deben ser seccionadas por actividades y sub-
actividades para la ejecucién paso a paso que permita cumplir los objetivos contractuales y permita
obtener reduccién de costos, la planificacién permite optimizacién de recursos.

En los proyectos de solo tipo constructivo se deben identificar los diferentes tipos de ensayos y/o
pruebas destructivas y no destructivas para garantizar que el montaje, instalacion y construccion sea
satisfactorio segun la ingenieria entregada (Pruebas hidrostéaticas, alivios térmicos, medicion de
espesores, inspeccion por ultrasonido, radiografias electrénicas, etc.).

Durante el inicio de los proyectos de ejecucién luego de recibir la ingenieria de detalle se realizar el
analisis de los planos PI&D para la identificacion de los recursos que requiere el proyecto.

Mientras avanza el montaje y construccioén de un proyecto se debe ir haciendo las inclusiones segun el
codigo de colores implementados por el cliente final para asi poder realizar los planos RED LINE,
evidenciando asi las modificaciones de lo actual con lo que se avanza.

Al momento de entregar al cliente final algtin avance del proyecto se procede a pasar los planos RED
LINE a planos AS-BUILT evidenciando asi finalmente como quedo realizado el montaje e instalacion.

Las practicas empresariales son un ejercicio importante para todo profesional. Desempefiarme
laboralmente me permiti6 adquirir un panorama de que es el mundo laboral y donde quiero
desempefiarme. Durante mis practicas destaco que los conocimientos recibidos en estatica, materiales,
dindmica y disefio y elementos de maquinas me permitieron tener una nocién de la importancia de los
materiales y las cargas que estos deben soportar, sin embargo laboralmente no es suficiente tener el
concepto sino la aplicabilidad del mismo , es decir estaticamente como se disefia una tuberia, el
material que se debe usar en caso del fluido o gas que transporta, ademas los procesos mecanicos
para poner en marcha una tuberia o una estructura mecéanica. Percibi que me hicieron falta
conocimientos en normas, procedimientos y aplicabilidad de los procesos mecanicos necesarios para
desempefiarme como un ingeniero.
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