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Resumen

La Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awa del Putumayo ACIPAP
INKAL AWA ORITO, hace mas de 24 anos representa 34 cabildos y 13 resguardos
indigenas de la efnia Awa, la asociacion es la encargada de gestionar
proyectos y brindar asesorias desarrollando 4 pilares fundamentales que son,

territorio, cultura, unidad y autonomia.

En esta prdctica social, se realizd parte de la documentacion para la
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001:2015, con alcance
desde el inicio, formulacioén, ejecucion y cierre de los proyectos presentados a
las entidades publicas y privadas de Colombia y Ecuador con beneficio a las

comunidades indigenas del Pueblo AwaA.

La metodologia empleada, estuvo basada en 4 fases, el diagndstico, la
planeacion, el diseno y la implementaciéon, cada fase desarrollada bajo ciclo
PHVA.

Despues de implementar la metodologia propuesta se logré un aumento
del 30,9% de documentacion para dar cumplimiento al Sistema de Gestion de
Calidad ISO 9001:2015, ademds de, mejorar a nivel interno la gestion de procesos
y el clima laboral y a nivel externo ser referencia para las otras tres organizaciones

que también rigen al pueblo Awa.
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1. Introduccion

Colombia es un pais rico en diversidad cultural, formados por pueblos
indigenas, poblacion afrodescendiente y el pueblo Rrom o gitano, con base al
censo realizado por el DANE en el ano 2005 los pueblos indigenas representaban
el 3,36% de la poblacidon colombiana, por otra parte, la Organizacion Nacional
Indigena de Colombia (ONIC) soporta que existe 102 pueblos indigenas, algunos
de ellos reconocidos por el Estado colombiano a través de instituciones como la
Direccion de Etnias del Ministerio del Interior y de Justicia, el Departamento
Nacional de Planeacién, el Ministerio de Defensa y el Departamento Nacional
de Estadisticas, enfre otras, pero no por todas ellas. Uno de estos pueblos
indigenas, es el pueblo Awq, tienen presencia binacional, Colombia y Ecuador,

en Colombia se encuentran en los departamentos de Narino y Putumayo.

En el municipio de Orito se encuentra La Asociacion de Cabildos Indigenas
del Pueblo Awd del Putumayo ACIPAP INKAL AWA, quien es la encargada de
liderar proyectos y brindar asesorias en temas relacionados con derechos
humanos, educacion, salud, proteccidn ambiental, atencién agricola, enfre

otras, beneficiando asi a los 34 cabildos y 13 resguardos indigenas.

En un mercado globalizado, la calidad es un factor diferenciador porque
brinda confianza a los clientes y consumidores, permite ganar mdés mercado,
genera una imagen positiva, mejora los procesos, entre otras; por ello obtener la
certificacion en el Sistema de Gestion de Calidad se vuelve un requisito que debe
cumplir las organizaciones para poder estar a nivel de las exigencias de |os
clientes o las diferentes enfidades que requieran de sus servicios/productos. Una
de las organizaciones que debe cumplir con este requisito es la ACIPAP para
poder seguir liderando los proyectos del pueblo Awd, puesto que las diferentes

entfidades como alcaldias, gobernacion, presidencia, empresas privadas que
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son las que otforgan la aprobacidon y financiacion de los proyectos a la
asociacion en los Ultimos proyectos le han solicitado como requisito tener la
certificacion en el SGC ISO 9001, por lo tanto, este proyecto se enfocard en la
ISO 9001, ya que esta establece los requisitos minimos que debe cumplir un
Sistema de Gestion de la Calidad, ademds, de ser la Unica norma de la
familia de las ISO 9000 en la que se puede certificar una organizacion,

siendo este el objetivo final de la asociacion.

El fin de este trabajo es disenar, crear, proponery documentar los maximos
requisitos del Sistema de Gestion de Calidad, es de aclarar que se tiene algunas
limitaciones como el tiempo estimado del proyecto (menos de 6 meses) y la

informacion (no tienen nada documentado).

La metodologia implementada son las fases que deben seguir las
organizaciones cuando buscan certificarse, las cuales estGn muy relacionadas
con el Ciclo PHVA. La primera fase, es diagnodstico, aqui se evalud el nivel de
cumplimiento del SGC de la asociacion; la segunda, es planeacion, donde se
determind las actividades que deben mejorar o redlizar; tercera es diseno vy
ejecucion, aqui se esbozod, se realizd y se aprobd los formatos e informacion para
cumplir con los requisitos; la cuarta y Ultima es implementacion, donde se

comunico, divulgo y se coloco en prdctica lo realizado en la fase 3.

Cada uno de los resultados generados se validé con los encargados de
los procesos, quienes fueron los responsables de aprobar la publicacion de los
mismos, para que se tengan como soporte durante la operacion. Por Ultimo, se
realizd la socializacidn con los usuarios involucrados en los procesos intervenidos,
evidenciando los cambios realizados y el motivo por el cual se hicieron, ademds
de incentivar en ellos la correcta aplicaciéon dejando claro los beneficios a los

que estos conlleva.
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2. Objetivos

3.1 Objetivo general

Disenar la documentacion para la implementacion del Sistema de Gestion
de Calidad ISO 9001 en la Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awa del
Putumayo ACIPAP INKAL AWA — ORITO.

3.2 Objetivos especificos

e Crear una lista de chequeo que siva como método de
evaluacion del nivel de cumplimiento de los requisitos de la NTC -
ISO 900.

e Readlizar un diagndstico inicial y recolectar la informacion de los
procesos

e |denfificar objetivos, alcances, entradas, salidas, clientfes,
actividades, duenos de los procesos y el ciclo PHVA.

e Construir el plan de trabajo a seguir con base a los items que no
se cumplan en la lista de chequeo.

e Disenar el soporte documental del plan de trabajo.

e Implementar la documentacidn que se propuso para continuar
gestionando el Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001.

e Readlizar un enfrenamiento y formacion que permita sensibilizar a
las personas sobre los beneficios que se obtendrdn al realizar la
documentacion.

e Redlizar propuestas de mejora y recomendaciones necesarias

gue se presenten durante el desarrollo de la prdctica.
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3. Marco Tedrico

La organizacion indigena ACIPAP, nacid en el asentamiento indigena
Siloe; en el ano 1996, en donde se reunieron lideres del pueblo Awd de Orito, Villa
garzén y Puerto Caicedo, con miras a generar iniciativas de desarrollo y unidad
del pueblo. Mediante reuniones periddicas, conversatorios entre dirigentes y la
identificacion de sus comunidades indigenas inicialmente se fueron organizando
cabildos tomando posesion de sus cargos de acuerdo a sus costumlbres propias,
nombrando un gobernador y sus alguaciles; seguidamente; con la necesidad de
tener un organo representativo, definieron aglutinarse las Autoridades
tradicionales y/o sus cabildos lo que dio fruto el nacimiento de la OIPA que
significaba “Organizacion indigena del Pueblo Awd”, quienes empezaron a
gestionar y aunar esfuerzos del reconocimiento de sus derechos colectivos en

especial la legalizacion del territorio como resguardos indigenas (ACIPAP, 2019).

En enero de 2003, se reunen los gobernadores de las distintas
parcialidades indigenas de Orito, Puerto Caicedo vy Villa Garzdn y se reestructura
la organizacion indigena; iniciando con firmeza y bagjo la denominacion
“ASOCIACION DE CABILDOS INDIGENAS DEL PUEBLO AWA INKAL AWA",
buscando la infegracion de todas las comunidades indigenas Awd del Putumayo
y a través de los resguardos y/o cabildos fundadores AGUA BLANCA, DAMASCO
VIDES y GUADUALES, se obtiene la primera resolucion en el MINISTERIO DEL
INTERIOR, conforme al decreto 1088 en junio 19 de 2003, con la asamblea general
de lideres y lideresas del pueblo Awd que tuvo lugar en la casa indigena del
municipio de Orito, dejando constancia la contfinvuidad vy lucha de
reconocimiento de parcialidades y territorio para que se continUe con la
infegracion en unidad como Unica asociacion del Pueblo Awd en Putumayo
(ACIPAP, 2019).
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Como toda organizacion la ACIPAP fiene su filosofia organizacional, la

cual estd compuesta por:

Mision: El pueblo Awa busca la unidad y el fortalecimiento. Los mayores
y los jovenes trabajando por un mejor futuro; conservando la identidad, la cultura
y la autonomia, defendiendo los derechos propios, luchando por su territorio y

conviviendo la cosmovision como Inkal Awa Katsa ti push.

Vision: Abrir camino: los antiguos nos han dejado un sendero por donde
transitar y es necesario pensar la ruta hacia donde seguirdn andando los jovenes,
es deber que entre todos busquemos el modo de abrircamino pensando el futuro

y lograr construir nuestro propio plan de vida.

Simbolos de respeto.

e Baston: En chonta con bandera de Colombia y bandera de ACIPAP. Lo
portan los dirigentes: Gobernador, Alcalde mayor y alguaciles.

e Bandera: Color verde, negro, estrella amairilla

e Logo. Arbol grande, marimba, flecha y arco, casa fradicional, rio, montaia
y selva.

e Cosmovision: Toda persona que labore en ACIPAP debe recibir la

induccidon de la cosmovision.

A continuacién, se describen los conceptos y herramientas empleadas para

el desarrollo del proyecto:

3.11SO
Sonlas siglas en inglés International Organization for Standardization. Se frata

de la Organizacion Internacional de Normalizacion o Estandarizacion, y se
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dedica a la creacidon de normas o estdndares para asegurar la calidad,

seguridad y eficiencia de productos y servicios. Son las llamadas Normas SO

(Lopez, 2018). Dentro de las mdas de 22000 normas redactadas actualmente por

la ISO se encuentra la norma ISO 9000, la cual contiene las directrices para

seleccionar vy utilizar las normas para el aseguramiento de la calidad, ésta norma

es conformada por:

ISO 9000: Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario.
En ella se definen términos relacionados con la calidad y establece
lineamientos generales para los Sistemas de Gestion de la Calidad.

ISO 9001: Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos. Establece los
requisitos minimos que debe cumplir un Sistema de Gestidon de la Calidad.
Puede utilizarse para su aplicaciéon interna, para certificacion o para fines
confractuales. Version 2015: realiza cambios enfocando el tema a la
Administracion de Riesgo y la Organizacion por procesos.

ISO 9002: Sistema de Calidad. Modelo para el aseguramiento de la calidad
en la produccidn; instalacion y el servicio posventa.

ISO 9004: Sistemas de Gestion de la Calidad —Directrices para la Mejora del

desempeno.

3.2 Sistema de Gestion de Calidad

Es la forma como una organizacién redliza la gestion empresarial

asociada con la calidad. En términos generales, consta de la estructura

organizacional junto con la documentacion, procesos y recursos que se emplean

para alcanzar los objetivos de calidad y cumplir con los requisitos del cliente
(Canas et al, 2005).

La norma que enmarca los requisitos y recomendaciones minimas para
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el cumplimiento del SGC es la Norma ISO 9001:2015, es una norma editada por el
Instituto de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC) que pretende
proporcionar una presentacion coherente de los requisitos del Sistema de Gestion
de calidad, mds que un modelo para documentar las politicas, objetivos y
procesos de una organizacion. Esta norma incluye 10 capitulos que se deben

tener en cuenta para cumplir con los requisitos.

e Capitulo 1: Objeto y campo de aplicacion.
e Capitulo 2: Referencias normativas.

e Capitulo 3: Términos y definiciones.

e Capitulo 4: Contexto de la organizacion.

e Capitulo 5: Liderazgo.

e Capitulo é: Planificacion.

e Capitulo 7: Apoyo.

e Capitulo 8: Operacion

e Capitulo 9: Evaluacion del desempeno.

e Capitulo 10: Mejora.

3.3 Documentacién de procesos

Readlizar la documentacion para la implementacion del SGC en la
ACIPAP, implica tener claridad sobre que es un proceso que segun la
organizacion internacional de normalizacion (ISO) para que una organizacion
funcione de manera eficaz, tiene que determinar y gestionar numerosas
actividades relacionadas entre si. Una actividad o un conjunto de actividades
que ufiliza recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos de

entrada se fransformen en resultados, se puede considerar COmo un proceso.

Las fases de la metodologia de este proyecto estdn estrechamente
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relacionadas con el Ciclo PHVA, ciclo que también puede aplicarse a todos los

procesos, la metodologia conocida como “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar”

(PHVA). PHVA puede describirse brevemente como:

Planificar: Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la
organizacion.

Hacer: Implementar los procesos.

Verificar: Realizar el seguimiento y la medicidon de los procesos y los
productos respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el
producto, e informar sobre los resultados.

Actuar: Tomar acciones para mejorar continuamente el desempeno de |os

procesos.

Despues de conocer los requisitos de |la NTC ISO 9001:2015, los procesos

de la organizacion y la relacion con el ciclo PHVA, se procede a hacer la

documentacion de procesos, documentar un proceso es vital para un sistema de

calidad, hay que tener en cuenta que en un proceso se pueden identificar 5

partes claves, que deben estar muy bien alineadas para que se cumpla con el

objetivo de la documentacion:

El objetivo del proceso: Determinar claramente el objetivo del proceso.
Las actividades: Identificar las entradas claves del proceso y sus respectivos
procesos proveedores.

El producto del proceso o resultado final: Determinar el o los productos del
proceso, que se espera y en qué condiciones serd el resultado final.

Los indicadores de Gestion: Determinar los indicadores de resultados del

proceso verificando su alineamiento con el objefivo establecido del

Pagina 14 de 141



proceso.
e Los controles del proceso: Identifique las actividades de verificacion
importantes. Exirdigalas del flujo y reunalas en el Plan de Seguimiento y

Medicion (controles del proceso).

El sistema de calidad sustenta la eficacia y la mejora continua de los
procesos en las 5 partes anteriormente descritas y el éxito de un proceso

documentado, es la sintesis de las actividades que se realizan.

3.4 Mejoramiento Continuo del Proceso

El mejoramiento continuo puede ser a nivel organizacional (marco) o ser
independiente en cada proceso (micro) y se define como la adaptacion

permanente de la solucion a las nuevas exigencias del medio.

Todo proceso debe estar en mejoramiento continuo, labor realizada
principalmente por los mismos participes del sistema. Enfendemos mejoramiento
continuo como el cambio constante y mds bien pequeno para perfeccionar un

proceso, producto, ambiente o cualquier ofro elemento de la organizacion.
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4. Metodologia

Las organizaciones para poder lograr la certificacion de Calidad deben
seguir una serie de fases como lo son el diagndstico, la planeacidn, el disefio, la
implementacion y la auditoria del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001:2015.
Pero, por fines académicos, econdmicos y de tiempo se abordard en el proyecto
hasta la implementacion. A continuacion, se detalla las 4 fases con su respectiva

descripcion y actividades (basadas en el ciclo PHVA).

4.1 Fase 1: Diagnostico

En esta fase se evalud y revisd el nivel de cumplimiento de la asociacion con
respecto a los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001:2015, con el
fin de conocer el estado actual de la asociacion con relacién a la norma. En la

Tabla 1: Actividades y entregables fase de diagndstico se muestra las actividades

que se realizaron basados en el ciclo PHVA y también los respectivos enfregables

de esta fase.

Visitas de inicio: se programé tres visitas para conocer las instalaciones y el
funcionamiento de la ACIPAP, se conté con el acompanamiento vy
direccionamiento del presidente de la asociacion.

Reunién de socidlizacion: se programd una reunién con los funcionarios de la

organizacién con el fin de socializar el objetivo del proyecto y dar a conocer la

Planear

norma para implementar el Sistema de Gestidon de Calidad.
Reunién de diagnédstico: se programo una reunidn con el equipo administrativo con

el fin de decidir el alcance de la matriz de diagndstico de acuerdo a las limitaciones

Actividades del ciclo PHVA

econdmicas y de tiempo, acordando asi los capitulos de la NTC ISO 9001:2015 que

se evaluaron y trabajaron en el proyecto.
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Lista de chequeo: se construyd la matriz de diagndstico teniendo en cuenta lo
hablado en las reuniones, dicha matriz incluye la evaluacién de 5 capitulos de la
NTC ISO 9001:2015, desde el capitulo 4 hasta el capitulo 8; no se tiene en cuenta los
capitulos 9 y 10, evaluaciéon del desempeno y mejora; se logrd un lista de chequeo
con 89 requisitos.

Aprobacién de la lista de chequeo: se envid la lista de chequeo disefiada al
presidente de la asociacion, él fue el encargado de dar la aprobaciéon de la matriz
de diagnostico.

Ejecucion de la lista de chequeo: después de aprobada la lista de chequeo, se
organizé una reunidén donde participaron los funcionarios de la asociacion para

poder hacer la evaluaciéon de la matriz de diagndstico.

g Verificacion de la lista de chequeo: se verificd con los funcionarios de la asociacion
:;E, el estado actual del nivel de cumplimiento de la ISO 9001de acuerdo con los
>
resultados de la matriz de diagndstico.
a 7 0 V4 3 . Ve Ve . . .
..3 Presentacion del diagnostico: se realizd y presentd el diagnostico aplicado en la
< | AcipaP.
0
9
g e Matriz de diagndstico - Sistema de Gestidn de calidad (SGC) ISO 9001:2015.
&
€
(18]

Tabla 1: Actividades y entregables fase de diagndstico

4.2 Fase 2: Planeacion

En esta fase se determind las actividades que se deben mejorar o realizar
para dar cumplimiento a los requerimientos del Sistema de Gestion de Calidad

ISO 9001:2015. En la Tabla 2: Actividades y entreqables fase de planeacion se

detalla las actividades que se realizaron basados en el ciclo PHVA y también los

respectivos entregables de esta fase. Este diseno se propuso con base a una guia
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para el diseno e implantacion del sistema de gestion de la calidad basado en la
Norma ISO 9001:2015 en la empresa ARFER Ltda, (Arias, 2016) y con lo debatido

en cada reunion.

Propuesta: se convocd a reunién a algunos funcionarios de la organizacién para
debatir cédmo se puede dar cumplimiento a los requisitos de la norma y de esta

manera identificar cudles eran factibles desarrollar para la organizacion.

Planear

Definicion de actividades y asignacion de responsabilidades: se planed los tiempos,
recursos, entradas y personas que podian ayudar a brindar informacién necesaria
y correcta para realizar las actividades que darian cumplimiento a los requisitos de

l[a norma

Herramientas: se desarrollé una matriz con las herramientas que se debe disenar

Hacer

para dar cumplimiento a los requisitos de la NTC ISO 92001:2015.

Validacion: se presentd a la organizacion las herramientas a disefiar, para que las

Actividades del ciclo PHVA

Verificar

verificaran y validaran.

Ajustes: la asociacion, realizd ajustes a las herramientas a disefar y junto con la

ejecutora del proyecto, acordaron que, se disenarian las herramientas que se

Actuar

lograran plasmar en el tiempo que durara el proyecto, por lo tanto, la asociacién

serd la responsable de seguir avanzando y desarrollando las pendientes.

e Lista de herramientas a disefar - Sistema de Gestidén de calidad (SGC) ISO
9001:2015

Entregables

Tabla 2: Actividades y entregables fase de planeacién

4.3 Fase 3: Diseno y ejecucion.
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Actividades del ciclo PHVA

En esta fase se disend y ejecutd el soporte documental para el Sistema

de Gestion de Calidad ISO 9001:2015. En la Tabla 3: Actividades y

entregables fase de diseno y ejecucion se evidencia las actividades que se

realizaron basados en el ciclo PHVA, ademds, los respectivos entregables

de esta fase.

Planear

Reunién: Se realizd reuniones con los funcionarios que participaron en el proyecto
con el fin de dar prioridad al diseno de la propuesta de las herramientas y con esto

construir el soporte documental.

Hacer

Modelo de herramientas: Se desarrollé las herramientas para dar cumplimiento a
algunos requisitos de la NTC ISO 9001:2015, en esta construccion se tuvo en cuenta,
lo captado en cada visita, las percepciones de los funcionarios, algunos
documentos propios de la asociacion y la participacion en el proyecto que se

desarrolld con el Ministerio del interior!.

Verificar

Validaciéon: Se expuso las herramientas disehadas a los funcionarios de la

asociacién y a algunas autoridades tradicionales que participaron.

Actuar

Ajustes de herramientas: Se realizd los respectivos agjustes a las herramientas,
teniendo en cuenta las retroalimentaciones realizadas por la asociacién y por

autoridades indigenas.

I convenio denominado, Aunar esfuerzos entre el Ministerio del Interior a través de la Direccién de
Asuntos Indigenas, Rom y Minorias y Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awd del
Putumayo — ACIPAP para el fortalecimiento del eje de gobierno propio y el componente politico
organizativo para las comunidades de la jurisdiccion de ACIPAP vy la construcciéon de la ruta a
corto, mediano y largo plazo de la protocolizacién del Plan de Salvaguarda Etnico del Pueblo
Awd, en el marco de la Sentencia T-025 de 2004 y el auto de seguimiento 004 de 2009.
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e Matriz DOFA.

¢ Matriz de partes interesadas.

e Definicion del alcance.

e Mapa de procesos.

e Caracterizacion del proceso gestién de inicio.
¢ Requisitos de las comunidades.

e Encuesta de safisfaccion.

e Politica de calidad.

e Perfil de puestos.

o Obijetivos de calidad.

¢ matriz de medicién de los objetivos de la calidad.
e Procedimiento para la gestion de cambio.
Formato para la planificacién del cambio.

e Ficha técnica de infraesfructura.

Entregables
[ )

e Formato - hoja de vida de equipos.

e Encuesta de clima laboral.

e Formato de seguimiento y medicién de los proyectos.

e Plan de seleccion, induccidn y capacitacién

e Plan de sensibilizacién y concientizacion sobre la importancia del SGC.

e Matriz de comunicaciones.

e Procedimiento para el manejo de informacién documentada.

e Procedimiento para atencién de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
y/o felicitaciones.

e Formato de gestidn de parsf.

e Formato de evaluaciéon de proveedores.

Tabla 3: Actividades y enfregables fase de diseno y ejecucion.

4.4 Fase 4: Implementacion

Se implementd, comunicd y colocd en prdctica las herramientas realizadas

en la fase de diseno en todas las dreas funcionales de la asociaciéon. En la Tabla

Pagina 20 de 141



4: Actividades y entregables fase de implementacion se detalla las actividades

que se realizaron basados en el ciclo PHVA y también los respectivos entregables

de esta fase.

Reunién: Se programd una reunidn con el fin establecer la forma en que se

implementaria y comunicaria las herramientas hechas en la fase 3, ademds,

Planear

exponer como se abordard la parte documental en la organizacion.

Comunicacion: Se implementé y divulgd las herramientas de la NTC ISO 9001:2015

que se ejecutaron en la fase 3. Estas fueron difundidas por medio de correo

Hacer

electrénico(a funcionarios de ACIPAP), en fisico (cartelera corporativa, en

creacién) y oral (en exposicion realizada a funcionarios y autoridades indigenas).

Encuesta de comunicacion: Se realizdé una encuesta a funcionarios y autoridades
indigenas que participaron, sobre la percepcidén de la implementacion de la
documentacién del Sistema de Gestidn de Calidad ISO 9001:2015.

Actividades del ciclo PHVA

Verificar

Ajustes y mejoras: Se ajustd y plasmd en el documento final entregado a la

Actuar

asociacién la propuesta definida de la documentacién para el Sistema de Gestidon

de Calidad.

e Nueva corrida de la Matriz de diagndstico - Sistema de Gestidon de calidad
(SGC) ISO 92001:2015.

Entregables

Tabla 4: Actividades y entregables fase de implementacidn.
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5. Resultados y Andilisis

5.1 Resultados y andlisis, fase 1: diagnéstico

Dando cumplimiento al primer objetivo del proyecto “crear una lista de
chequeo que sirva como método de evaluacion del nivel de cumplimiento de
los requisitos de la NTC - ISO 92001" se elabord la matriz de diagnostico basado en
la Norma ISO 9001:2015, realizando los respectivas ajustes y mejoras, segin
aplicara a la organizacion, la matriz incluye desde el capitulo 4 hasta el capitulo
8, considerando asi la valorizacidn de 89 requisitos. Con el fin de establecer el
porcentaje de cumplimiento de la norma por requisito, frente a cada uno de
estos se daba una cdalificacion de la siguiente manera, completo (10 puntos),
parcial (5 puntos), ninguno (0 puntos) y no aplica (no tiene calificacion); luego
para identificar el nivel de cumplimiento por capitulo, se suma la calificacién de
cada requisito y se divide entre el nUmero de requisitos del capitulo multiplicado
por 100.

La ejecucion de la matriz de diagndstico permitié identificar con mayor
facilidad las fortalezas y debilidades de la asociacion, ademds de, los aspectos
a implementar o mejorar para llegar al SGC. Ver Anexo 1: Formato de matriz de
diagnostico - Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001:2015.

En la llustracion 1: Nivel de cumplimiento del SGC, se muestra los

resultados de la aplicacion de la matriz. Se evidencia que, con respecto al
contexto de la organizacion cumple con un 5,6%, en liderazgo 21,4%, en
planificaciéon 0%, en apoyoll, 1% y en operacidon 19%. Lo cual indica que la
asociacidon debe cumplir con muchos requisitos para poder implementar el SGC,

pues actualmente se encuentra en un 15,16% en cumplimiento de requisitos con
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respecto alos 4 capitulos evaluados, por lo tanto, debe disenar y mejorar en mas
del 80% para poder implementar el SGC. Segun los resultados de la matriz de
diagnodstico, la ACIPAP debe realizar un arduo trabagjo para lograr la
implementacion del SGC, se requiere de un alto nivel de compromiso de todos

los funcionarios de la organizacion y de las comunidades indigenas.

Nivel de cumplimiento de los requisitos
del SGC I1SO 9001:2015 -inicio.

100,00%
90,00%
80,00%
70,00%
60,00%
50,00%
40,00%
30,00% 21,40%
20,00%
10,00%

o
-
=
=
=
=
o
2
=]
O
w
o
w
5
<
=
2
w
O
o
o
o

CAPITULO

llustracion 1: Nivel de cumplimiento del SGC- Inicio.

5.2 Resultados y andlisis, fase 2: planeacion

Teniendo en cuenta los resultados del diagndstico y buscando el
mejoramiento continuo de la asociacién, se propuso un listado de herramientas
que contiene una propuesta por cada uno de los requisitos de la norma. Ver

Anexo 2: Lista de herramientas - Sistema de Gestion de calidad ISO 9001:2015.

Estas propuestas fueron hechas ya que son las que permiten representar,

sintetizar, y recoger la informacién de la organizacién de la mejor manera.

5.3 Resultados y andlisis, fase 3: diseno y ejecucién
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Con el fin de dar cumplimiento a ofro de los objetivos del proyecto
“disenar el soporte documental del plan de trabagjo”, se tomd como referencia
varias herramientas de andlisis y evaluaciéon, diagramas, formatos, manuales,
procedimientos, politicas, entre ofros, que permitieron disenar y establecer la
documentacion para el SGC, ademds de, identificar oportunidades de mejora y
prevencion en la compania. A continuacion se detalla cada uno de las
herramientas del soporte documental que fueron disenados, algunos de estos
formatos fueron tomado como referencia de Planificacion y Estructuracion del
Sistema de Gestion de Calidad Bajo los Lineamientos de la Norma ISO 9001:2015
en GA Ingenieria Biomédica (Jiménez et al, 2018), pero modificados con base a
las necesidades de ACIPAP.

5.3.1 Matriz DOFA

Con base al primer requisito del capitulo 4, contexto de la organizacion,
de determinar las cuestiones externas e internas se realizd una Matriz DOFA, ya
que es una herramienta de diagndstico y andlisis para la generacion de posibles
estrategias a partir de la identificacion de los factores infernos y externos de la

organizacion, dada su actual situacion y contexto. Ver Anexo 3: Matriz DOFA.

El resultado de esta matriz DOFA permitid identificar las fortalezas,
debilidades, amenazas y oportunidades de ACIPAP, ademds gracias al andlisis
realizado, al conocimiento de la empresa y el sector, se logré establecer
estrategias que permitan maximizar lo positivo y minimizar 1o negativo de la
organizacion, todo muy orientado a la adaptacion, construccion y posterior

certificacion de un SGC.

5.3.2 Matriz de partes interesadas

Para dar cumplimiento al requisito 4.2 de la norma, se realizd la matriz de
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partes interesadas, ver Anexo 4. Matriz de partes interesadas, esta permite

identificar las partes interesadas?, sus necesidades y qué estd haciendo la
organizacion para satisfacer esa necesidad. Como resultado se obtuvo 3 grupos

de partes interesadas, establecido de la siguiente manera.

o Entidades puUblicas y privadas: son las entidades con las cuales la ACIPAP
puede gestionar proyectos para beneficio del Pueblo Awd, como lo son
presidencia, gobernaciones, alcaldias, ministerios, ONG, fundaciones,
corporaciones, entre ofras.

¢ Funcionarios de la ACIPAP: comprende a todas las personas que se
encuentren en alguna drea de la asociacion, ya sea con un contrato
laboral o personal de apoyo.

e Comunidades indigenas: hace referencia a los 34 cabildos y 13
resguardos del Pueblo Awd, ya que son ellos los beneficiaros de todos los
proyectos que se logre gestionar con las diferentes entidades publicas y

privadas.

5.3.3 Definicion del alcance

El numeral 4.3 de la norma, tiene como fin definir el alcance del SGC,
para ello se consideraron, las cuestiones intfernas y externas analizadas en la
matriz DOFA, las partes interesadas y los proyectos (producto/Servicio), este
alcance regird a la asociacion, con este resultado la asociacion sabrd hasta
donde va su aplicabilidad. “El alcance del Sistema de Gestion de Calidad ISO
9001:2015 de la Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awda Putumayo
ACIPAP INKAL AWA — ORITO incluye el inicio, formulacién, ejecucion vy cierre de

los proyectos presentados a las entidades publicas y privadas de Colombia y

2 Grupos de interés que de alguna forma se puedan ver afectados por la actividad de la empresa
o cuyas decisiones puedan afectar al Sistema de Gestion de la Calidad.

Pagina 25 de 141



Ecuador con beneficio a las comunidades indigenas del Pueblo Awa”.

5.3.4 Mapa de procesos y caracterizacion del proceso gestion de inicio.

El Ultimo requisito de la norma del capitulo 4 se enfoca en la
determinacién de los aspectos que rodean a la gestion basada en procesos,
tales como: enfradas, salidas, roles, responsabilidades, métodos, riesgos,
evaluacion y mejora, buscando asi la satisfaccion del cliente (para la ACIPAP
los clientes hace referencia alos 34 cabildos y 13 resguardos). Por ello para dar
cumplimiento al requisito se propuso un mapa de procesos v la caracterizacion

de un proceso.

5.3.4.1 Mapa de procesos

Es un diagrama que permite tener una vision general de la empresa y de

sus respectivas actividades, ver llustracion 2: Mapa de procesos. Dicho mapa

incluye 3 macroprocesos: procesos estratégicos, procesos operativos vy

procesos de apoyo.

Procesos estratégicos: encaminados al direccionamiento del SGC, se

pPropuso 3 sub procesos:
e Gestion juridica.
e Planeacion estratégica.

e Gestion de proyectos.

Procesos operativos: son la razén de ser de la organizacion, son por los
cuales se da cumplimientos a las necesidades y expectativas de |os clientes, se
Propuso 4 sub procesos:

e Gestidn de inicio.
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e Gestion de diseno.
e Gestion de ejecucion.

e Gestion de entrega y cierre.

Proceso de apoyo: son los procesos que soportan los procesos
estratégicos y de apoyo, se propuso 5 sub procesos:
e Gestion documental.
e Gestion de compras.
e Gestion financiera.
e Gestion contractual.

e Gestidn de talento humano.

I SEGUIMIENTO Y CONTROL

PROCESOS ESTRATEGICOS

Gestion Planeacién Gestion de
juridica estratégica proyectos

Comunidades

Comunidades

-~

(Satisfacion)

PROCESOS OPERATIVOS

Gestion de Gestion del Gestion de la Gestion de
inicio disefio ejecucion entrega y cierre

-

PROCESOS DE APOYOQ

(Necesidades)

Gestion Gestion de Gestion
documental compras financiera

Gestion
contractual

Gestidn de talento
humano

| secumiENTO Y cONTROL |

llustracién 2: Mapa de procesos.

Nota: El proceso de seguimiento y control no se encuentra en ninguna
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clasificacion ya que este es transversal a todos los subprocesos de la

organizacion.

5.3.4.2 Caracterizacién del proceso gestiéon de inicio.

Para hacer una buena gestion de la planificacion de 1os procesos se debe
realizar la caracterizacion de procesos, la cual es una herramienta que facilita la
descripcion, gestion y control de los procesos a través de la identificacion de sus
elementos esenciales (Torres, 2021), cuyos elementos hace referencia al: objetivo,
responsable, alcance, descripcion, diagrama de flujo, indicadores y recursos del
proceso. Para dar cumplimiento a este requisito se hizo la caracterizacion del

subproceso gestion de inicio, ver Anexo 5: Caracterizacion del proceso gestion

de inicio.

5.3.5 Requisitos del cliente

5.3.5.1 Requisitos de las comunidades indigenas

Dando cumplimiento al objetivo principal del proyecto de construir el
soporte documental para la asociacion, se continua con los que tienen
relacion con el capitulo 5, liderazgo, inicialmente se propuso una lista con los

requisitos de las comunidades indigenas (cliente) ver Anexo é: Requisitos del

cliente, ya que de esta manera la alta direccion de la asociacion demuestra
liderazgo y compromiso con respecto al enfoque al cliente, considerando vy
evaluando los requisitos del cliente con el fin de mantener la satisfaccion del

mismo.

5.3.5.2 Encuesta de satisfaccion
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Continuando con los requisitos de la satisfaccion del cliente, se propuso

una encuesta de satisfaccion ver Anexo 7: Encuesta de satisfaccion para que al

final de la entrega y cierre de cada proyecto, esta se realice de manera aleatoria
a las comunidades indigenas con el fin de conocer la percepcion con respecto
al proyecto ejecutado y obtener informacion que le permita garantizar un
servicio eficaz orientado al mejoramiento de los procesos y al cumplimiento de
los requisitos de sus comunidades indigenas , aumentando la satisfaccion de los

MisMos.

5.3.6 Politica de calidad

El requisito 5.2 de Ia NTC ISO 9001:2015 es el establecimiento de la politica
de calidad que esté ligada a los siguientes lineamientos:

e Sea apropiada al propdsito y contexto de la organizacion y apoye
su direccion estratégica.

e Proporcione un marco de referencia para el establecimiento de 1os
objetivos de la calidad.

e Incluya un compromiso de cumplir los requisitos aplicables.

e Incluya un compromiso de mejora continua del sistema de gestion

de la calidad.

Para la implementacion de un SGC es primordial establecer una politica
de calidad, la ACIPAP no cuenta con dicha politica por lo que fue de vital
importancia definirla junto con el presidente de la asociaciéon y otros funcionarios
teniendo en cuenta los requisitos de la norma. La politica de calidad propuesta
es: "En la Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awd Putumayo ACIPAP
INKAL AWA — ORITO, estamos comprometidos con las comunidades indigenas,

identificando sus necesidades y presentando proyectos a las entidades publicas
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y privadas, dichos proyectos enmarcados en mejorar la calidad de vida,

preservar la identidad, la cultura, la autonomia y el territorio del Pueblo Awa.

Cumplimos y mejoramos continuamente nuestros estdndares de calidad
en proyectos y los requisitos de las partes interesadas, ademds, disponemos de
recursos, tfecnologicos, fisicos y humanos para el cumplimiento eficiente de los
procesos operativos de |la organizacion, con el fin de estar siempre en mejora

continua y en cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad”.

5.3.7 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacién

5.3.7.1 Organigrama

El requisito 5.3 de la norma, define que, la alta direccién debe asegurarse
de que las responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes se asignen,
se comuniquen y se entiendan en toda la organizacion, para ello existe muchas
maneras de lograrlo, pero, inicialmente es muy importante que la organizacion
tenga definido un organigrama, ya que es una representacion grafica de la
estructura de una organizacion, donde se muestran las relaciones enfre sus
diferentes partes y la funcion de cada una de ellas, asi como de |las personas que
trabajan en las mismas, con respecto a este requisito ACIPAP si lo cumple, pues
tiene definido un organigrama que cumple, comunica y mantiene, ver llustracion
3: Organigrama ACIPAP.
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Cabildos y Resguardos Filiales de ACIPAP INKAL
AWA
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llustracion 3: Organigrama ACIPAP.

5.3.7.2 Perfil de puesto

Para continuar con el cumplimiento de requisito 5.3 se propuso un formato
de perfil de puesto, que permitird caracterizar, determinar el objetivo, los
requisitos minimos, las funciones y responsabilidades, las competencias, las
habilidades y caracteristicas de cada puesto de la organizacion (segun el
organigrama); como ejemplo se llend el formato para la secretaria y se dejo

como propuesta llenar el formato para los otros puestos. Ver Anexo 8. Formato

de perfil de puesto.

5.3.8 Objetivos de calidad y planificacion para lograrlos.

El requisito 6.2 de la norma menciona que, la organizacion debe establecer
objetivos de la calidad para las funciones, niveles pertinentes y los procesos

necesarios para el sistema de gestion de la calidad.

5.3.8.1 Objetivos de calidad
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Los objetivos de calidad son una de las herramientas clave que garantizan

la mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad, ademdas de ser una

buena oportunidad para que la alta direccidon muestre el liderazgo y compromiso

con la organizacion. Los objetivos de calidad deben ser coherentes con Ia

politica y la parte estratégica de la asociacion, una forma de redactarlos es

utilizar la metodologia SMART3, pues estos deben ser especificos, medibles,

realmente retadores y alcanzables en un fiempo determinado. Para la

asociacion se propuso y se socializd los siguientes objetivos.

Aumentar el nUmero de proyectos formulados a entidades puUblicas
y privadas en un 10% cada ano.

Obtener cada ano mayor aprobacion de proyectos por parte de Ias
entidades publicas y privadas.

Aplicar y pasar en un 70% cada ano a las convocatorias de
presentacion de proyectos de las entidades publicas y privadas.
Cubriren un 15% vy 20% las necesidades anuales de las comunidades
indigenas.

Motivar al personal de la asociacion y comunidades indigenas con
el fin de alcanzar un alto nivel de participacion con el Sistema de
Gestion de Calidad.

Asegurar que cada proyecto quede 100% ejecutado en el tiempo
pactado.

Cumplir con el 100% de los requisitos de la NTC ISO: 2001 al cabo de

3 anos.

5.3.8.2 Matriz de medicion de objetivos de la calidad

3 Metodologia SMART, es una metodologia que nos permite integrar los 5 elementos
indispensables al momento de redactar un objetivo “inteligente” o eficaz, estos 5 elementos son,
especifico, medible, alcanzable relevante y tiempo.
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Una vez definido los objetivos de calidad se crea una matriz de mediciéon
de objetivos de la calidad, esto con el fin de identificar su nivel de cumplimiento,
si estos objetivos ya son logrados y se desea anadir nuevos, se pueden ir

agregando, en el Anexo 9. Matriz de medicion de objetivos de la calidad se

muestra el objetivo, el indicador, el método de mediciéon o formula, la frecuencia
en que se medird, como se encuentra actualmente y cudl es la meta de los 7
objetivos definidos; es de resaltar que algunos objetivos estan al 100% porque
comparado con la administraciéon anterior (2019), la actual administraciéon ha

logrado hacer una mayor gestion en relacion con los proyectos.

6.3.9 Gestion del cambio

El requisito 6.3 de la norma establece que cuando la organizacion
determine la necesidad de cambios en el SGC, estos cambios se deben llevar
a cabo de manera planificada. Si en la asociacion durante la operacion se
identifican cambios, es decir, nuevas formas de realizar los procesos, nuevos
objetivos de calidad, nuevas funciones para ciertos puestos, entre otras, se
puede hacer una solicitud de cambio siempre y cuando impacte en el logro
de los objetivos del SGC, esto se debe llevar a cabo de forma planificada y
controlada. Para ello se propuso el procedimiento para la gestion del cambio

y un formato para la planificacion del cambio.

5.3.9.1 Procedimiento para la gestion de cambio.

Se propuso ala ACIPAP un procedimiento de gestion de cambio que tiene
como objetivo establecer los lineamientos para realizar de manera planificada
los cambios que puedan tener impacto en el Sistema de Gestion de Calidad.

Ver Anexo 10: Procedimiento para la gestion de cambio.
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5.3.9.2 Formato para la planificacion del cambio.

Luego de tener definido el procedimiento para la gestion de cambio,
también se propuso un formato para la planificacion del cambio, dicho formato
tiene como fin recolectar y documentar la informacion con respecto al cambio,
donde se debe diligenciar aspectos bdsicos como, proceso, responsable, fecha,
cambio, propdsito, consecuencias, relacion con los objetivos, actividades a
realizar, soportes, recursos, seguimiento y algunas observaciones sobre el cambio.

Ver Anexo 11: Formato para la planificacion del cambio.

5.3.10 Infraestructura

Con el fin de dar cumplimiento al requisito 7.1.3, infraestructura, donde se
determina que la organizacion debe determinar, proporcionar y mantener la
infraestructura necesaria para la operacidon de sus procesos y lograr la
conformidad de los productos y servicios, se propone una ficha técnica de

infraestructura y un formato de hoja de vida de equipos.

5.3.10.1 Ficha técnica de infraestructura

Se elaboré una ficha técnica de infraestructura para las actuales
instalaciones de la ACIPAP, esta permitird conocer a mayor detalle sobre los
materiales de la edificacion en caso de alguna novedad, permite identificar

informacioén sobre los riesgos que ésta puede tener, ademds de identificar los

espacios con los que cuenta, entre otras, ver Anexo 12: Ficha técnica de

infraestructura.

5.3.10.2 Hoja de vida de equipos
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La hoja de vida de equipos es un documento que permite conocer
informacioén sobre alguna maquina o equipo fecnoldgico que se fenga en una
organizacion. Se propuso un formato de hoja de vida de equipos que incluye
informacion general del equipo, del proveedor, de los componentes o
accesorios, documentaciéon de soporte, condiciones de instalacion,
condiciones ambientales y de funcionamiento, condiciones metrologicas, de
mantenimiento aplicable, de proveedores y un historial de mantenimiento. Ver

Anexo 13: Formato, hoja de vida de equipos.

5.3.11 Encuesta del clima laboral

El clima laboral tiene incidencia en los sentimientos de los trabajadores. Las
organizaciones para garantizar el logro de los objetivos, primero debe darle
prioridad a los frabajadores, es decir, generar un ambiente agradable y positivo
y estos se encargaran de los demdads, un clima laboral positivo es esencial para
que los empleados se sientan motivados y dispuestos a lograr los objetivos en
conjunto; es por esta razdbn que las organizaciones deben mejorar
continuamente el entorno de trabajo y el ambiente laboral. Se propuso a la
organizacion un modelo de encuesta tomado del COPEME# llamado medicion
del clima laboral para IMF'S, esta encuesta permitird medir el nivel de
satfisfaccion del personal en general y con base a los resultados tomar
decisiones que ayuden a tener un buen clima laboral que permita mantener el
ambiente necesario para la operacion de los procesos vy para lograr la

conformidad de los servicios. Ver Anexo 14: Encuesta del clima laboral.

5.3.12 Seguimiento y medicién de los proyectos

4 COPEME: Consorcio de Organizaciones Privadas de Promociéon al Desarrollo de la Micro y
Pequena Empresa.
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El requisito 7.1.5 de la norma establece que la organizacion debe
determinar y proporcionar los recursos necesarios para asegurarse de la validez
y fiabilidad de los resultados cuando se realice el seguimiento o la medicién
para verificar la conformidad de los productos y servicios con los requisitos. Una
forma de darle cumplimiento a este requisito es realizar una medicion, un
seguimiento y control al producto o servicio; la asociacion actualmente no
realiza ningun fipo de seguimiento a los proyectos, por ello se propuso un
formato de seguimiento y mediciéon de los proyectos, que evaluard la evolucion
del proyecto en cada proceso esto con el fin de determinar si se estd

cumpliendo con los objetivos y tiempos del proyecto. Ver Anexo 15: Formato

de sequimiento y medicion de los proyectos.

5.3.13 Plan de seleccion, induccion y capacitacion.

La organizacion debe determinar los conocimientos necesarios para la
operacion de sus procesos y para lograr la conformidad de los productos y
servicios, éste es otro de los requisitos del numeral 7.1 de la norma, y con el fin de
darle cumplimiento se propuso un plan de seleccidn, induccién y capacitacion,
que incluye, el objetivo, alcance, responsabilidades, términos y los pasos a seguir

para los procesos de seleccidn, induccion y capacitacion. Ver Anexo 16: Plan de

seleccidn, induccion y capacitacion.

5.3.14 Plan de sensibilizacion sobre el SGC

Ddandole continuidad al objetivo principal de este proyecto de construir el
soporte documental para la implementacion del SGC, se continua con uno
que es de gran importancia y es el de la toma de conciencia sobre el SGC por
parte de las personas que trabajan en la asociacién, en este se establece que

se debe comunicar ya sea de forma, fisica, verbal o digital toda la informacion
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con respecto al sistema, y que es un proceso que se debe hacer de forma

continua. Ver Anexo 17: Plan de sensibilizacion sobre el SGC.

5.3.15 Matriz de comunicaciones

Para dar cumplimiento al requisito 7.4, se propuso una matriz de

comunicaciones, ver Anexo 18: Matriz de compunciones, la cual permite

determinar las comunicaciones internas y externas pertinentes al SGC, que
incluye qué, cudndo, a quién, cOmo y quién comunicar, se evalud con respecto
a todos los subprocesos de la organizacion; al implementar la matriz de
comunicaciones, se obtiene beneficios como: ayudar a facilitar la divulgacion y
conocimiento de las actividades y procedimientos al interior de la asociacion,
identificar y canalizar las necesidades y expectativas de las partes interesadas,
mantener informados a todas las dreas, conocer el direccionamiento estratégico

de la asociacion, entre otras.

5.3.16 Procedimiento para la informacion documentada.

La informacién documentada es la informacion que una empresa tiene
que confrolar y mantener, ademdas del medio que la contenga (fisico, digita),
ya que esto es parte fundamental del capital intelectual de una organizacion.
Documentar, es tener evidencia del cumplimiento de requisitos por parte de la
organizacion; la documentacion facilita la comunicacion, disminuye tiempos,
ayuda a estandarizar procesos, aumenta la productividad, ahorra costos, entre
otros. La organizacion debe tener dos tipos de documentacion: la primera es
la requerida por la norma ISO 9001:2015 y la segunda la que la organizacion
considere necesaria para el correcto desarrollo de su actividad y para la
eficacia del SGC. Con el fin de dar cumplimiento a este requisito se propuso un

procedimiento para el manejo de informacion documentada, que tiene como
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objetivo, definir el proceso a seguir para la elaboracion, revision, aprobacion,
control, modificacion o anulaciéon de la informacion documentada del Sistema
de Gestion de Calidad, con el fin de garantizar el acceso, la preservacion y

distribucion oportuna de la informacioén. Ver Anexo 19: Procedimiento para la

informacion documentada.

5.3.17 Procedimiento PQRSF.

El requisito 8.21 de la norma estd estrechamente relacionado con la
comunicacion con el cliente, pues es el cliente la parte principal para la
existencia y éxito de una organizacion, por ello es muy importante que el cliente
este satisfecho, y una forma de poder intuirlo es tener PQRSF (peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, felicitaciones) en la organizacion, ya que a través de ellos
se identifica las falencias y debilidades de la organizacion con el fin de establecer
mejoras para cumplir con las expectativas del cliente. La ACIPAP no cuenta con
un sistema de PQRSF todo lo reciben Unicamente de forma verbal, ademds, no
se le da ningun tfratamiento a las insatisfacciones de las partes interesadas, por
ello se propuso un procedimiento y un formato de gestion de PQRSF que

permitirdn mejorar la comunicacién con las partes interesadas. Ver Anexo 20:

procedimiento para atencion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y/o

felicitaciones y Anexo 21: formato de gestion de PQRSF.

5.3.18 Evaluacioén de proveedores

El requisito 8.41 establece que "la organizacion debe asegurarse de que 1os
procesos, productos y servicios suministrados externamente son conformes a los
requisitos” para de dar cumplimiento a este requisito se propone un formato de
evaluacion de proveedores externos con el fin de definir qué tipo de proveedor

se estd contratando en la organizacion, los proveedores para ACIPAP son las
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empresas o personas que suministran algun equipo tecnoldgico o recurso para
el buen funcionamiento de la asociacion o los que suministran algun bien o
servicio cuando se estd en la ejecucion de algun proyecto. Ademdads, se
propusieron 3 formatos, el primero es una base de datos de proveedores que
permite tener informacion de los principales proveedores de |la organizacion y
los que generan confianza, el segundo es el formato de orden de compra, el
cual permite autorizar la compra de algun equipo tecnolégico o producto
necesario para el funcionamiento de la organizacion y de los proyectos, por
Ultimo, se tiene el formato de recepcidn de productos, el fin de este es conocer

el estado del producto que ha ingresado a la organizacion. Ver Anexo 22:

Formato para la evaluacion de proveedores, Anexo 23: Formato base de datos

de proveedores, Anexo 24: Formato de orden de compra, Anexo 25: Formato

de recepcion de productos.

5.4 Resultados y andlisis, fase 4: implementacion.

Dando cumplimiento a otro de los objetivos de este proyecto
“Implementar la documentacion que se propuso para continuar gestionando el
Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001" una vez aprobado y divulgado el
soporte documental propuesto, se realizd una nueva corrida de la matriz de
diagndstico, con el fin de conocer el nuevo nivel de cumplimiento de la

asociacion con respecto a los requisitos de la NTC ISO 9001. En la llustracion 4:

Nivel de cumplimiento del SGC- final, se observa que, con respecto al contexto

de la organizacién actualmente cumple con un 83,33%, en liderazgo 85,71%, en
planificacién 60%, en apoyo 61,11% y en operacion 27%, ademds, en promedio
el nivel de cumplimiento con respecto a los 4 capitulos evaluados es de 46,06%,
evidenciando asi una gran mejoria en cuanto al nivel de cumplimiento de los

requisitos.

Pagina 39 de 141



Nivel de cumplimiento de los requisitos
del SGC ISO 9001:2015 - final
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llustracion 4: Nivel de cumplimiento del SGC- final.

En la llustracion 5: Aumento en el nivel de cumplimiento del SGC-

final, se muestra en cuanto aumentd o cambid los requisitos de la norma
después de la implementacion de la documentacion propuesta, en
cuanto al contexto de la organizacion aumenté en un 77,73%, en
liderazgo 64,71%, en planificacion 60%, en apoyo 50,01% y en operacion
8%, ademds en promedio el nivel de cumplimiento con respecto a los 4
capitulos evaluados aumentdé en un 30,09%. Es un aumento muy
significatfivo, ya que la organizacion no tenia nada documentado y
algunos de los requisitos que cumplia en cierto porcentaje era porque lo
realizaban de forma empirica, superficial o por la experiencia que les ha
dado trabajar con proyectos, mas no porque tenga informacion
organizada y documentada; con esta mejoria se logré mayor eficiencia
y calidad en los procesos, mejor comunicacidn con las partes
interesadas, mayor cumplimiento de requisitos con entidades publicas y
privadas, mayor comunicaciéon e integracion con las comunidades
indigenas, mejord la imagen frente a las ofras organizaciones que hacen

parte del Pueblo Awd que son, UNIPA (certificada en NTC: ISO 9001:2015),
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CAMAWARI'Y FNAE.

Aumento en el nivel de cumplimiento de
los requisitos del SGC ISO 9001:2015.
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llustracién 5: Aumento en el nivel de cumplimiento del SGC- final.

5.4 Recomendaciones y Lecciones Aprendidas

5.4.1 Recomendaciones

Formular un proyecto a una entidad publica o privada, ONG o destinar
recursos de otros proyectos para continuar con la implementacion y
documentacion del SGC, hasta llegar a la certificacion.

La alta direccion de ACIPAP debe tener un alto grado de liderazgo, ya que
es de gran importancia para establecer el desempeno del Sistema de
Gestion de Calidad y de toda la organizacion a largo plazo.

Destinar los recursos necesarios tanto humanos, econémicos, financieros,
tecnoldgicos para el buen desarrollo del SGC, ademds se debe crear
conciencia en el personal de ACIPAP sobre la importancia del SGC.

Motivar y trabajar en equipo para poder alcanzar los objetivos del SGC.
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5.4.2 Lecciones aprendidas

La implementacion y documentacion del SGC de calidad es un proceso
que requiere de ftiempo, tiempo que depende del tamano de la
organizacion, numero de procesos donde se desea implementar el SGC y
de la informacion documentada.

La ISO 9001:2015 fiene una cantidad de requisitos de forma general para
todas las organizaciones, pero cada organizacion es libre de decidir como
alcanzarlos o cumplirlos.

La gestion de calidad es un tema de interés para todos los de la
organizacion e inclusive para las partes interesadas, en ocasiones ciertas
dreas participan mds que ofras; el proyecto solo serd exitoso si se cuenta
de forma comprometida, participativa y colaborativa con el personal de
la organizacion.

Vivir el dia a dia con las comunidades es mds importante que solamente
verlo desde la parte administrativa de la organizaciéon, ya que en esos
momentos se escucha las necesidades o expectativas de las

comunidades, las cuales se pueden incluir en el SGC.
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6. Conclusiones

Conlaimplementacion del proyecto se logro tener una matriz de diagndstico
que permite evaluar coémo estd la organizacion con respecto al cumplimiento
del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001:2015, evaluando asi para la
organizacion 89 requisitos (evaluacion de los 5 primeros capitulos), donde
después de suimplementacion se obtuvo que la organizacion cumplia conun
promedio del 15,16%, en esta evaluacidon se enconfraron falencias vy
oportunidades de mejora. Luego se propuso un plan de trabajo para dar
cumplimiento alos requisitos que no cumplian, posteriormente se disena parte

del soporte documental.

Se logré aumentar en un 77,73% el cumplimiento de requisitos con respecto al
capitulo 4, en la evaluacion inicial se encontraba en un 5,6% y después de
determinar las cuestiones internas y externas de la organizacion, las partes
inferesadas, el alcance del SGC vy los procesos de la organizacion se llego al
83.33%.

De la misma forma con respecto al capitulo 5, liderazgo, hubo un aumento
significante del 64,31%, ya que inicialmente se encontraba en un 21,4%, siendo
asi el requisito con mayor porcentaje de cumplimiento, se disend e
implementd un enfoque en el cliente, la politica de calidad, un modelo de
formato para establecer los roles y responsabilidades de la organizacion,

hasta llegar al 85,71% de nivel de cumplimiento de |la norma.

Con la propuesta de los objetivos de calidad y la planificacion para lograrlos
y lo relacionado con gestion de cambios se logrd pasar del 0% al 60% en el
cumplimiento de objetivos relacionando con el capitulo 4, obteniendo una

mejora del 60% en este capitulo.

En cuanto al capitulo 7, de apoyo, se logré un aumento del 50,01% de los
requisitos, al determinar y proporcionar los recursos (personas, infraestructura,
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ambiente y mediciones) necesarios para el establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua, hacer que las personas tomen conciencia
de la importancia del SGC, comunicar las cuestiones infernas y externas
relacionadas con el SGC y su debida informacion documentada, se pudo

pasardel 11,1% al 61,11% de cumplimiento de requisitos.

En la evaluacion del octavo y Ultimo capitulo tratado en este proyecto, se
logré una mejora del 8%, se logré un cambio del 19% al 27% implementando y
estableciendo el procedimiento de PQRSF (para atender los requerimientos del
cliente) y realizando una evaluacion de proveedores y relacionado con esto

formatos para compra y recepcion de productos.

El documento final planifica el Sistema de Gestion de Calidad basado en la
norma ISO 9001:2015, aplicado a la Asociacién de Cabildos Indigenas del Pueblo
Awda Putumayo ACIPAP INKAL AWA — ORITO el cual bajo su implementacion
permitird estructurar la compania y brindarle herramientas para aumentar su

competitividad en la formulacion de proyectos.
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Anexos

Anexo 1: Formato de Matriz de diagndstico - Sistema de Gestion de
Calidad ISO 9001:2015.

;—- T
% IE";‘! Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awa Putumayo
N7/ ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

‘wh’.n-' LS

Cédigo: Version: Fecha de emisién:
SGC-FO-EPE-001 01 10/10/2020

Criterio de calificacion

Completo (C) 10 puntos | La organizacién cumple con el requisito evaluado y presenta
evidencias.
Parcial (P) 5 puntos La organizacién tiene informacién sobre el requisito evaluado,

pero no estd formalizado o en su totalidad.

Ninguno (N) 0 puntos La organizacién no cumple y no tiene informacion sobre el

requisito evaluado.

No aplica La organizacién no lo desarrolla, pero cuenta con una
(N.A) justificacién valida.
Requisito 1015 |0 Evidencia

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

sLa organizacion tiene determinado las cuestiones externas e
infernas que son pertinentes para su propdsito y su direccion X
estratégica, vy que afectan a su capacidad para lograr los

resultados previstos de su SGC?

sLa organizacidon realiza seguimiento y revision de la X

informacidon sobre estas cuestiones externas e internase
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4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

sLa organizacion tiene identificada las partes interesadas del
SGC?

X

sLa organizacién tiene determinado los requisitos pertinentes de

estas partes interesadas para el SGC?

sLa organizacidén redliza seguimiento y revision de la
informacién sobre estas partes interesadas y sus requisitos

pertinentes?e

4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE L

A CALIDAD

sLa organizacién tiene definido el alcance del SGC?
Nota: Debe considerar
e las cuestiones externas e internas indicadas en el
apartado.
e los requisitos de las partes interesadas pertinentes
indicados en el apartado.

e los productos y servicios de la organizacion.

sEl alcance del SGC de la organizacién estd disponible vy se

mantiene como informacidén documentada?

4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS

sLa organizacion tiene determinado los procesos necesarios
para el SGC y su aplicacion?
Nota: Debe tener en cuenta para los procesos:

e entradas y salidas.

e secuencia e interaccion.

e criterios y métodos.

e recursos y disponibilidad.

e responsables.

e riesgos y oportunidades (con base al apartado 6.1 de la

ISO 9001:2015).

e Evaluar, implementar cambios y mejoras.

sLa organizacion tiene disponible y documentada la

informacién para apoyar la operacion de sus procesos?

Total

Nivel de cumplimiento del Contexto de la organizacién

5,55%
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5. LIDERAZGO

5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO

5.1.1 Generalidades

sLa alta direccion demuestra liderazgo y compromiso con
respecto al SGC?2
Nota: Asume o se asegura de:

e laresponsabilidad y obligacién de rendir cuentas

e Que se establezca la politica y objetivos de calidad.

e laintegracion de los requisitos.

e de promover el uso del enfoque a procesos y el

pensamiento basado en riesgos.

e |a disponibilidad de recursos.

e de comunicar la importancia del SGC.

e promover la mejora continua.

e ayudar a ofros roles de la organizacion.

5.1.2 Enfoque al cliente

sLa alta direccién determina y cumple con los requisitos del

cliente y los legales?

Resolucion

es

sLa alta direccién considera los riesgos y oportunidades que
pueden afectar ala conformidad de los productos/servicios y a

la capacidad de aumentar la satisfaccion del cliente?

sLa alta direccion mantiene el enfoque en el aumento de la

satisfaccion del cliente?

5.2 POLITICA

5.2.1 Establecimiento de la politica de la calidad

sLa organizacidon cuenta con una politica de calidad y estd

acorde con los propdsitos establecidos?

5.2.2 Comunicacion de la politica de la calidad

sla politica de calidad es comunicada, aplicada vy

documentada?

5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACIO

sLa organizacién tiene establecido las responsabilidades vy

autoridades para los roles pertinentes se asignen, se
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comuniguen y se entiendan en toda la organizacion?

Total

15

Nivel de cumplimiento de Liderazgo

21,42%

6. PLANIFICACION

6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

2Se han establecido los riesgos y oportunidades que deben ser
abordados para asegurar que el SGC logre los resultados

esperados?

sLa organizacion ha previsto las acciones necesarias para
abordar estos riesgos y oportunidades y los ha infegrado en los

procesos del sistema?

6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

sLa organizacién ha establecido objetivos de la calidad para
las funciones y niveles pertinentes y los procesos necesarios para
el SGCe
Nota: Los objetivos deben:

e ser coherentes con la politica de la calidad.

e ser medibles y pertinentes.

e tener en cuenta los requisitos aplicables.

e ser objefo de seguimiento.

e comunicarse.

e actualizarse, segun corresponda.

sLa organizacién tfiene informaciéon documentada sobre los

objetivos de la calidad?

6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

sExiste un proceso definido para determinar la necesidad de
cambios en el SGC vy la gestidn de su implementacién?g
Nota: Debe considerar
e el propdsito de los cambios y sus consecuencias
potenciales.
o lainftegridad del SGC.

o |a disponibilidad de recursos
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e la asignacién o reasignacion de responsabilidades y

autoridades.

Total

Nivel de cumplimiento de Planificacion

0%

7. APOYO

7.1 RECURSOS

7.1.1 Generalidades

sLa organizacién determina y proporciona los recursos
necesarios para el establecimiento, implementacién,

mantenimiento y mejora continua del SGC?

7.1.2 Personas

sLa organizacién determina y proporciona las personas
necesarias para la implementacioén eficaz de su SGC y para la

operacién y control de sus procesose

7.1.3 Infraestructura

sLa organizacidén determina, proporciona y mantiene la
infraestructura necesaria para la operacidén de sus procesos y
lograr la conformidad de los productos y servicios?

Nota: Infraestructura incluye edificios, equipos, transporte y

tecnologias de la informacién y la comunicacioén.

7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos

sLa organizacién determina, proporciona y mantiene el
ambiente (los factores humanos vy fisicos) necesario para la
operacién de sus procesos y para lograr la conformidad de los

productos y serviciose

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicién

sLa organizacién determina y proporciona los recursos
necesarios para asegurarse de la validez y fiabilidad de los
resultados cuando se realiza el seguimiento o la medicién para
verificar la conformidad de los productos y servicios con los

requisitos?

sLa organizacion conserva la informacién documentada

apropiada como evidencia de que los recursos de seguimiento
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y medicidn son idéneos para su propdsito

sLa organizacion determina si la validez de los resultados de
medicion previos se ha visto afectada de manera adversa
cuando el equipo de medicidn se considera no apto para su
propdsito previsto, y toma las acciones adecuadas cuando sea

necesario?

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

sLa organizacion determina los conocimientos necesarios para
la operacion de sus procesos y para lograr la conformidad de

los productos y servicios?

sEstos conocimientos se mantienen y se ponen a disposicion en

la medida en que sea necesario?

sLa organizacién considera sus conocimientos actuales vy

determina cémo adquirir o acceder a los nuevos?e

7.2 COMPETENCIA

sLa organizacion determina las competencias laborales de las

personas, basdndose en educacién, formacidén o experiencia?

sLa organizacion tiene informacién documentada apropiada

como evidencia de la competencia?

7.3 TOMA DE CONCIENCIA

sLa organizacion se asegura de que las personas que realizan
el trabajo bajo el control de la organizacién tomen conciencia
de: la politica de la calidad, los objetivos de la calidad, su
contribucién a la eficacia del SGC vy las implicaciones del

incumplimiento de los requisitos del SGC?

7.4 COMUNICACION

sLa organizacidén determina las comunicaciones internas y
externas pertinentes al SGC, que incluyan qué, cudndo, a

quién, cdmo y quién comunica?

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

7.5.1 Generalidades

sLa organizacién tiene la informacién documental requerida
por esta Norma Internacional y la que la empresa determine

necesaria para la eficacia del SGC?
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7.5.2 Creacién y actualizacioén

3Al crear y actuadlizar la informacién documentada, la
organizacién se asegura de que la identificacion, descripcion,

formato, revisién y aprobacién sean adecuados?

7.5.3 Conftrol de la informacion documentada

sLa informacion documentada requerida por el SGC y por esta

Norma Internacional es controlada?

sPara el control de la informacién documentada, la
organizacion aborda distribucion, acceso, recuperacion, uso,
almacenamiento,  preservacion, control de  cambios,

conservacion y disposicidn, segun corresponda?

Total 20
Nivel de cumplimiento de Apoyo 11,11%
8. OPERACION
8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL
sLa organizacién planifica, implementa y controla los procesos
necesarios para cumplir los requisitos para la provision de
productos y servicios, y para implementar las acciones
determinadas en el capitulo 62
Nota: Esto es mediante:

e la determinacion de los requisitos para los

productos/servicios.
e el establecimiento de criterios. X

e la determinacién de los recursos hecesarios para lograr
la conformidad con los requisitos de los productos y
servicios.

e la implementacion del contfrol de los procesos de
acuerdo con los criterios.

e |a determinacién, el mantenimiento y la conservacion

de la informacién documentada.

sla salida de esta planificacion es adecuada para las

operaciones de la organizacion?

sLa organizacién controla los cambios planificados y revisa las
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consecuencias de los cambios no previstos, tomando acciones

para mitigar cualquier efecto adverso?

sLa organizacién se asegura de que los procesos contratados

externamente estén controlados?

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.2.1 Comunicacion con el cliente

sLa comunicacién con los clientes incluye informacion relativa
a los productos vy servicios, ftratar consultas, obtener

retroalimentacion, entre otras?

8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios

3Se determina los requisitos legales y reglamentarios para los
productos y servicios que se ofrecen y aquellos considerados

necesarios para la organizacién?

8.2.3 Revisién de los requisitos para los productos y servicios

sLa organizacién se asegura de que tiene la capacidad de
cumplir los requisitos para los productos y servicios que se van a
ofrecer a los clientes, ademds, lleva a cabo una revisién antes
de comprometerse a suministrar productos y servicios a un

cliente?

sLa organizacién se asegura de que se resuelven las diferencias
existentes entre los requisitos del confrato o pedido y los

expresados previamente?

sLa organizacion confirma los requisitos del cliente antes de la

aceptacione

sSe conserva la informacién documentada, sobre cualquier

requisito nuevo para los servicios?

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios

sLa organizaciéon asegurar de que, cuando se cambien los
requisitos para los productos y servicios, la informacién
documentada pertinente es modificada, y de que las personas

pertinentes son conscientes de los requisitos modificados?

8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.3.1 Generalidades
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sLa organizacién establece, implementa y mantiene un
proceso de disefo y desarrollo que sea adecuado para

asegurar la posterior provisidon de productos y servicios?

8.3.2 Planificacion del diseno y desarrollo

sLa organizacién determina todas las etapas y controles

necesarios para el diseno y desarrollo de productos y serviciose

8.3.3 Enfradas para el diseno y desarrollo

sLas entradas son adecuadas para los fines del diseno vy

desarrollo, estdn completas y sin ambigledades?

sSe resuelven las enfradas del diseno y desarrollo que son

confradictorias?

sLa organizacién conserva la informacion documentada sobre

las entradas del diseno y desarrollo?

8.3.4 Controles del diseno y desarrollo

sLa organizacidén aplica controles al proceso de diseio y

desarrolloe

8.3.5 Salidas del diseno y desarrollo

sLa organizacién se asegura de que las salidas del diseno vy
desarrollo, cumplen con los requisitos de las entradas, son
funcionales para los posteriores procesos, incluyen o hacen
referencia a los requisitos de seguimiento y medicién vy

especifican las caracteristicas de los productos?

sLa organizacién conserva informacién documentada sobre las

salidas del diseno y desarrollo?

8.3.6 Cambios del diseno y desarrollo

sLa organizacion identifica, revisa y controla los cambios
hechos durante el diseno y desarrollo de los productos vy
servicios, o posteriormente en la medida necesaria para
asegurar de que no haya un impacto adverso en la

conformidad con los requisitos?

sLa organizacién conserva informacién documentada sobre los
cambios del diseno y desarrollo, los resultados de las revisiones,
la autorizacién de los cambios y las acciones tomadas para

prevenir los impactos adversose
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8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

8.4.1 Generalidades

sLa organizacion se asegura de que los procesos, productos y
servicios suministrados externamente sean conformes a los X

requisitos?

sLa organizacion determina y aplica criterios para la
evaluacién, la seleccidn, el seguimiento del desempeno vy la
reevaluacién de los proveedores externos, basdndose en su X
capacidad para proporcionar procesos o productos y servicios

de acuerdo con los requisitose

sLa organizacién conserva informacién documentada de estas X

actividades?

8.4.2 Tipo y alcance del control

sLa organizacion se asegura de que los procesos, productos y
servicios suministrados externamente no afectan de manera
adversa a la capacidad de la organizacion de entregar X
productos y servicios conformes de manera coherente a sus

clientese

8.4.3 Informacidén para los proveedores externos

sLa organizacidn se asegura de la adecuacion de los requisitos X

antes de su comunicacién al proveedor externo?

sLa organizacion comunica a los proveedores externos sus
requisitos para los procesos, productos, servicios a proporcionar, X

métodos, procesos y equipos?

sLa organizacion comunica a los proveedores externos sus X

requisitos para la liberacién de productos y servicios?

sLa organizacién comunica a los proveedores externos sus
requisitos para la competencia, incluyendo cualquier X

calificaciéon requerida de las personas?

sLa organizacién comunica a los proveedores externos sus
requisitos para las interacciones con ellos y realiza el control y X

seguimiento del desempeno del proveedor?

sLa organizacién comunica a los proveedores externos sus

requisitos para las actividades de verificacién o validacién que X
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la organizacién o su cliente pretende?

8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

8.5.1 Control de la produccion y de la provisidn del servicio

sLa organizacién implementa la produccién y provision del
servicio bajo condiciones confroladas?
Nota: Las condiciones controladas incluye:
e caracteristicas de productos, servicios o actividades.
e disponibilidad y uso de recursos competentes.
e qactividades de seguimiento y medicién, segun en la
etapa que corresponda.
e criterios de aceptacion para los productos o servicios.
¢ laimplementacién de acciones para prevenir los errores
humanos.
e la implementacidn de actividades de liberacién,

entrega y posteriores a la entrega.

8.5.2 Identificacién y trazabilidad

sLa organizacién utilizar los medios apropiados para identificar
las salidas, para asegurar la conformidad de los productos y

servicios?e

sLa organizacion identifica el estado de las salidas con respecto
a los requisitos de seguimiento y medicion a través de la

produccidn y prestacion del servicio?

sLa organizacién conserva informacién documentada que

permita la tfrazabilidad?

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

sLa organizacién cuida la propiedad perteneciente a los
clientes o a proveedores externos mientras esté bajo el control

de la organizacién?

sLa organizacién identifica, verifica, protege y salvaguarda la
propiedad de los clientes o de los proveedores externos
suministrada para su utilizaciéon o incorporacion dentro de los

productos y serviciose

sCudndo la propiedad de un cliente o de un proveedor externo

se pierda, deteriore o de algiun ofro modo se considere
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inadecuada para su uso, la organizacién informa de esto al
cliente o proveedor externo y conserva la informacion

documentada sobre lo ocurrido?

8.5.4 Preservacion

sLa organizacién preserva las salidas durante la produccion y
prestacion del servicio, en la medida necesaria para asegurar

la conformidad con los requisitos?e

8.5.5 Actividades posteriores a la enfrega

sLa organizacién cumple con los requisitos para las actividades

posteriores ala entrega asociadas con los productos y servicios?

Al determinar el alcance de las actividades posteriores a la
entrega que se requieren, la organizaciéon considera:
e losrequisitos legales y reglamentarios.
e las consecuencias potenciales no deseadas asociadas
a sus productos y servicios.
e la naturaleza, el uso y la vida Util prevista de sus
productos y servicios.
e losrequisitos del cliente.

e laretroalimentacion del cliente.

8.5.6 Control de los cambios

sLa organizacién revisa y controla los cambios para la

produccidn o la prestacidn del servicio?

sLa organizacion tiene informacién documentada, donde se
describa, los resultados, quien autoriza y acciones a tomar en el

cambio?

8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

sLa organizacidn implementa las disposiciones planificadas
para verificar que se cumplen los requisitos de los productos y
servicios?

Nota: La liberacién de los productos y servicios al cliente no
debe llevarse a cabo hasta que se hayan completado
satisfactoriamente las disposiciones planificadas, a menos que

esté aprobado por una autoridad pertinente.

sLa organizacién conserva la informacion documentada sobre
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la liberacién de los productos y servicios?
8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES
sLa organizacion se asegura de que las salidas que no sean
conformes con sus requisitos se identifican y se controlan para X
prevenir su uso o enfrega no infencionada?
sLa organizacién toma las acciones adecuadas basdndose en
la naturaleza de la no conformidad y en su efecto sobre la X
conformidad de los productos y servicios?
sSe aplica también a los productos y servicios no conformes
detectados después de la entrega de los productos, durante o X
después de la provisidn de los serviciose
sLa organizacién trata las salidas no conformes de una o varias
maneras?
Nota: Formas de fratar las salidas no conforme.

e correccion.

e separacién, contencidn, devolucidn o suspensidn de X

provisidon de productos y servicios.
¢ informacién al cliente.
e oObtencién de autorizacion para su aceptacion bajo
concesion.

sLa organizacidon conserva la informaciéon documentada,
donde se describe las no conformidades y las acciones X
tomadas?
Total 0|9 |0
Nivel de cumplimiento del Contexto de la organizacion 19,0%

Norma % de cumplimiento Acciones a realizar
4. Contexto de la organizacion. 5,6% Mejorar, disenar e implementar
5. Liderazgo. 21,4% Mejorar, disenar e implementar
6. Planificacién. 0% Disenar e implementar
7. Apoyo. 11,11% Mejorar, disenar e implementar
8. Operacion 19% Mejorar, disenar e implementar
Total cumplimiento 15.16%
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Numero de version Fecha Descripcion del cambio

01 01/10/2020 | Creacién de formato de matriz de diagndstico - Sistema de
Gestion de Calidad (SGC) ISO 9001:2015.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL
Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

01/10/2020 10/10/2020 10/10/2020

Pagina 59 de 141



Anexo 2: Lista de herramientas - Sistema de Gestion de calidad ISO
9001:2015.

[ _3_1 Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awé Putumayo
i' ;3 ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Herramientas por requisito
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

¢ Matriz DOFA (Debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas).
e Andlisis PESTEL
e Procedimientos o informacién documentada
4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

e Matriz de partes interesadas.
e Procedimientos o informacidon documentada.

4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
e Definir el Alcance del SGC

e Procedimientos o informacién documentada.
4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS

e Mapa de procesos.

o Caracterizar el proceso.

e Procedimientos o informacion documentada.
5. LIDERAZGO
5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO

5.1.1 Generalidades

e Plan de comunicacion.

e Procedimientos o informacién documentada

5.1.2 Enfoque al cliente

o Deferminar los requisitos del cliente.
e Readlizar encuestas de satisfaccion.

e Hojas de verificacién.
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e Procedimientos o informacién documentada

5.2 POLITICA

5.2.1 Establecimiento de la politica de la calidad

e Establecer la politica de calidad.

e Procedimientos o informacion documentada.

5.2.2 Comunicaciéon de la politica de la calidad

e Comunicar la politica de calidad( correros, carteles, socializacién)

5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

e Organigrama.
o Descripciones de puestos.

e Procedimientos o informacién documentada.

6. PLANIFICACION

6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

e Matriz de peligros y riesgos, intfegrado con la matriz de SST por el decreto 1072.

e Programas de gestion.

6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

e Objetivos del SGC.

¢ Matriz de medicién de objetivos

6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

e Actas de reuniones por el comité directivo.

e Programa de gestién de cambios.

7. APOYO

7.1 RECURSOS

7.1.1 Generalidades

¢ Programa de mantenimiento para infraestructura fisica, tecnolégica y de calibraciéon

para equipos.

7.1.2 Personas

¢ SIPOC.

e Técnicas para la medicién de la productividad del personal

7.1.3 Infraestructura

¢ Plan de mantenimiento.

e Hojas de vida de equipos

7.1.4 Ambiente para la operacién de los proceso
S
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e Diagndéstico del clima organizacional.

e Valoraciones de riesgos y evacuacion, basado en el decreto 1072.

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicién

e Técnicas para los pardmetros de medicidn y valoracion del producto terminado.
e Cronograma de mantenimiento.

e Plan de calibracién y mantenimiento.

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

e Plan de induccidn y capacitacién a trabajadores.

e Comunicacion del plan.

7.2 COMPETENCIA

e Manual de cargos y funciones.

7.3 TOMA DE CONCIENCIA

e Plan de sensibilizacién y concientizacion sobre la importancia del SGC.

7.4 COMUNICACION

e Maltriz de comunicaciones.

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

e Procedimientos para el manejo y control de la informacién documentada.

8. OPERACION

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

¢ Definir procedimientos, donde se determinen las entradas y salidas de los procesos por

medio del ciclo PHVA.

e Caracterizacién y responsables de los procesos.

¢ Plan de contingencia y/o gestién del cambio para asesores, contratistas y proveedores.

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.2.1 Comunicacion con el cliente

e Establecer vias de comunicaciéon con el cliente.
e Establecer PQRSF.

8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios

e Principios y politicas.

¢ Nomogramas.

8.2.3 Revisidn de los requisitos para los productos y servicios

¢ Matriz de requisitos legales.

e Procedimientos o informacién documentada.
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8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios

e Formato para cambios en los requisitos de productos y servicios.

8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.3.1 Generalidades

e Procedimientos de diseno y desarrollo.

8.3.2 Planificacion del disefo y desarrollo

e Diagrama del proceso de diseno y desarrollo.

8.3.3 Entradas para el diseno y desarrollo

e Formato de evaluacién de criterios.
e Matriz de seguridad de la informacién y manejo de control de especificaciones.

e Matrizlegal.

8.3.4 Controles del diseno y desarrollo

o Confroles de mejora.
e Lista de chequeo para inspecciones periddicas vy finales.

¢ Cronograma de inspecciones

8.3.5 Salidas del diseno y desarrollo

e Simulacién o muestreo.

8.3.6 Cambios del diseno y desarrollo

e Maftriz de causa y efecto.

e Técnicas para cambio de diseno.

8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

8.4.1 Generalidades

e Formato para la evaluacion de proveedores

8.4.2 Tipo y alcance del control

e Estudio de capacidad operativa
e Técnicas para el control de inventarios
e Matriz legal

e Modelo de auditorias de control y seguimiento

8.4.3 Informacion para los proveedores externos

e Seguimiento en las reuniones con proveedores externos.

e Criterios de evaluacién y seleccion de proveedores.

8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

8.5.1 Control de la produccion y de la provisidn del servicio

e Formato de especificaciones de los productos o servicios.
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e Indicadores para medir el desempeno.

8.5.2 Identificacién y trazabilidad

e Técnicas para identificar los productos no conformes.

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

e Formatos de recepcion de productos o herramientas de los proveedores.

8.5.4 Preservacion

e Asesorias sobre cuidado y tfratamientos de productos y hermanitas de los proveedores.

8.5.5 Actividades posteriores a la enfrega

e Maitriz legal del producto.

8.5.6 Control de los cambios

e Técnicas para la gestion, diligenciamiento del control de cambios.
8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

e Formatos de liberacién de productos.

e Formatos de inspecciones- resultados.

e Procedimientos o informaciéon documentada.
8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

e Andlisis de las 6M.

e Andlisis de causas.

e Procedimientos o informacién documentada.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL
Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

01/10/2020 10/10/2020 10/10/2020
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Anexo 3: Matriz DOFA

!1: 7 é ACIPAP INKAL AWA — ORITO.

Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awé Putumayo

Cédigo: Version:
SGC-MT-EPE-002 01

Fecha de emision:
25/11/2020

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS ( F)

DEBILIDADES (D)

Reconocimiento a través del Ministerio
del Interior a partir del decreto 1088 de
1993 a la asociacibn como und
entidad de derecho puUblico de
cardcter especial, con personeria
juridica, patrimonio propio y
autonomia administrativa.

La asociacion es el actor principal
para el didlogo intercultural con las
entidades.

Siempre estd en pro de promover y
proteger los derechos humanos.
Cuenta con una estructura politica a
nivel binacional (Ecuador — Colombia),
llamada Gran familia Awa.

Mesa de concertacidn con el
gobierno nacional.

Las comunidades son proactivas y
comprometidas con la cosmovision

del pueblo Awa.

La organizacidn no cuenta con
recursos financieros.

Falta de una distribucidn de planta
adecuada.

La organizacion no tiene
documentado ni un proceso.

No cuenta con perfil de cargos donde
se detalle, las funciones, obligaciones
responsabilidades, y derechos, de las
personas que laboran actualmente en
la organizacion, ni para las futuras

confrataciones.
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La organizacion tiene una variedad de
dreas para atender las necesidades

de las comunidades.

FACTORES

EXTERNOS.

OPORTUNIDADES ( O)

AMENAZAS (A)

La asociacién puede hacer convenio
directo con el gobierno nacional para
presentar proyectos

o gestionar

recursos /ayudas para las
comunidades.

La ACIPAP puede trabajar de forma
conjunta con la UNIPA, CAMAWARI y
FNAE con el fin de gestionar proyectos
para el pueblo AWA.

La asociacion puede ser quien ejecute
los proyectos que se formulan a las

entidades publicas y privadas.

1. No aprobacién de proyectos por parte

de entidades publicas y privadas por

falta de certificaciones en sistemas de
gestién.

2. Delegacion de la ejecucion de
proyectos a otras organizaciones por
falta de  profesionales en la
organizacion y en las comunidades.

3. Delegacion de proyectos a ofras

enfidades por falta de experiencia y

experticia.

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

Aprovechar la autonomia del Pueblo

Awd vy la proactividad de las

comunidades indigenas para aunar
esfuerzos con la organizacién y
presentar un proyecto al gobierno
nacional, departamental o regional
que permita gestionar los recursos
para que la organizacion pueda

obtener la certificacidn en los

diferentes sistemas de gestion.

Definir, disenar y crear el perfil de
cargos de las futuras personas a
contratar por la organizacién, en el
cual quede definido las funciones,

obligaciones, y

responsabilidades
derechos de cada uno.

Crear un centro de acopio de hojas de
vida de los cabildantes, con el fin de
de los

realizar una clasificacion
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ejecutores

2. Capacitar a las comunidades y al
personal de las diferentes dreas de la

organizacion, para que sean ellos los

aprobados para la organizacion.

de los proyectos

habilidades

participar en cada proyecto.

personas con para

3. Documentar todos los procesos de la

organizacion con el fin de facilitar el
acceso a la informacién, manejar la
disciplina y en un futuro cumplir con los
requisitos para lograr la certificacion

en los diferentes sistemas de gestion.

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

diferentes

privadas

e Presentar proyectos en conjunto con

la UNIPA, CAMAWARI y FNAE a las

entidades  publicas vy

que permitan el

1. Crear un

fondo de sostenibilidad
intferno (de cada proyecto se destine
un porcentaje de recursos para el

sostenimiento de la organizacion).

mejoramiento de la Gran Familia Awd.

Presentar proyectos al gobiermno

nacional, regional o departamental,
fortalecer en

que permita

conocimiento y herramientas a las

Presentar un proyecto al gobierno
nacional que permita adecuar o tener
nuevas instalaciones para la ACIPAP.
La cual cuente con una excelente

distribucion en planta y se ajuste a las

diferentes dreas de la organizacién. necesidades actuales de lo

organizacion.

Numero de version Fecha Descripcion del cambio

01 01/11/2020 | Creacidén de la Matriz DOFA.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL
Industrial INKAL AWA AWA
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Fecha: Fecha: Fecha:
01/11/2020 25/11/2020 25/11/2020
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Anexo 4: Matriz de partes interesadas

Asociacién de Cabildos Indigenas del Pueblo Awd Putumayo
ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Cédigo:
SGC-MT-EPE-003

Version:
01

Fecha de emision:
25/11/2020

Parte

interesada

Necesidades/ expectativas

¢{Qué hace la asociacion para atender los

requisitos?

Certificacion en Sistemas

de Gestion.

Documentar para la posterior implementacién
del Sistema de Gestion de Calidad.
Documentar para la posterior implementacion
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabagjo.

Documentar para la posterior implementacion
del Sistema de Gestidon de la Documentacion.
Documentar para la posterior implementacién

del Sistema de Gestion ambiental.

Reconocidos ante el

Ministerio del Interior.

Tiene reconocimiento a través del Ministerio del
Interior a partir del decreto 1088 de 1993 a la
asociacién como una entidad de Derecho
PuUblico de cardcter especial, con personeria
juridica, patrimonio propio 'y autonomia

administrativa.

Cumplimiento y ejecucion
de

aprobados.

los proyectos

Realizar informes de los proyectos.
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Entidades
publicas

privadas.

Y

Manual de Organizacion y

Manual de procedimientos.

Funciones y Guia de

Procedimientos

Administrativos y

Financieros.

Reglamento interno  de | Reglamento interno de la organizacion.
frabajo.

Reglamento de higiene y

seguridad industrial.

Manual de procedimientos.

Organigrama  actualizado
(se encuenfra
debidamente estructurado
con la parte financierq,

administrativa y contable).

Organigrama de la asociacion.

La organizacion estd

constituida legalmente.

Resolucién 0040 de junio de 2003.

La organizacién tiene RUT y

esta actualizado.

NIT: 846003362-4.

La organizacion tiene libro

de actas.

Libro de actas.

La organizacién tfiene un

manual contable.

Manual de politicas contables bajo NIIF para

pymes.

Obligaciones tributarias.

Hacer declaracidon de renta, DIAN, retefuente.

Documentos contables que

son utilizados para soportar

Factura legal y desprendibles de pago.

Pagina 70 de 141




las transacciones.

Funcionarios

de la ACIPAP

Jornada laboral y salario

justo.

Acogerse al articulo 161 del cédigo sustantivo
del trabajo. Se define el perfil de cargos donde
funciones,

se detfalla las obligaciones vy

responsabilidades.

Procesos y procedimientos

definidos.

Caracterizar y documentar los procesos.

Inducciones y

capacitaciones.

Aplicar el manual de procedimientos.

Dotacién de herramientas y
elementos para desarrollar

sus funciones.

Definir el presupuesto anual.

Presentar proyectos.

Bienestar laboral,
emocional, fisico y
psicoldgico.

Disenar e implementar un plan de bienestar

laboral.

Modelo educativo propio.

Tiene el mandato educativo AwA.

Tiene 2 instituciones  educativas  Awd
conformadas (Orito y San Miguel).

Estd en proceso la constitucidon de la tercera
institucion Awd en la zona de Puerto Caicedo y
Villagarzoén.

Tiene un proyecto en proceso de escuela de

gobierno propio.

Fortalecer la medicina
fradicional y dotar a los

médicos tradicionales.

Convenio en proceso (2 fase) con la

secretearia departamental de salud para
construir el modelo de salud basado en el

Sistema Indigena de Salud Propio Intercultural
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Comunidades

indigenas.

(SISPI).

Fortalecer la lengua nativa

(Awapit).

Los profesores de las instituciones Awd deben
ser hablantes en Awapit.

Tienen 1 diccionario y 1 cartilla en Awapit.

Reglamento interno del

cabildo /resguardo.

La ACIPAP tiene el reglamento interno, pero,

falta actuadlizarlo y realizar los ajustes

pertinentes.

Apoyo econdmico y

educativo en el campo.

En el 2014 la asociacion solicitdé recursos al
Ministerio de Agricultura para buscar soluciones

alternativas a las comunidades.

Fortalecer la guardia

indigena.

Capacitaciones internas de cabildos vy

resguardos.

Ampliacién del territorio.

La asociaciéon sirve de plataforma o puente a
las comunidades para ampliar territorio, en
Colombia la encargada es la agencia nacional

de tierras o la unidad de restitucion de tierros.

Fortalecer las fiestas | Realiza conmemoraciones como:
fradicionales. e Conmemoracién de la gran Familia
Awd- 3 de febrero.
¢ Conmemoracién de la Fiesta del
Penddén — 15 de septiembre.
e Ritual del Chutun.
e Fiesta del Chigualo.
e Fiesta del cabo de ano.
Gestionan los recursos con los municipios para
poder realizar las fiestas fradicionales.
Constituciones de | La asociacion sirve de plataforma o puente a
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reguardo. las comunidades para ampliar territorio, en
Colombia la encargada es la agencia nacional

de ftierras o la unidad de restitucion de tfierras.

Escuela de formacién para | Se formuld un proyecto para fortalecer el

las autoridades indigenas. sistema de gobernanza.

Numero de version Fecha Descripcion del cambio

01 01/11/2020 | Creaciéon de la matriz de partes interesadas.
| (Comldelocumemo |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL

Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

01/11/2020 25/11/2020 25/11/2020
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Anexo 5: Caracterizacion del proceso gestion de inicio.

7%

. X '
At

Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awé Putumayo
ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Cédigo: Version: Fecha de emisién:
SGC-CA-OGI-006 01 25/11/2020

TIPO DE PROCESO

Estratégico D Operacional Apoyo D

Proceso Gestidon de inicio.

Objetivo Identificar las necesidades de las comunidades indigenas del Pueblo Awd
con el fin de formular el proyecto para presentar a las diferentes entidades

publicas o privadas correspondientes.

Alcance Este proceso inicia desde las asambleas de identificacion de necesidades
de las comunidades indigenas del pueblo Awd hasta la aprobacién de la

formulacion del proyecto por las autoridades indigenas.

Responsable Equipo de proyectos.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Actividad Descripcion Responsable

Convocar a | La ACIPAP planea y convoca a asamblea a las | Presidente ACIPAP.

asamblea de | autoridades indigenas con el fin de escuchar las
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autoridades

necesidades de cada comunidad, las cuales ya

indigenas. han sido previamente dadas a conocer a partir

de las reuniones que se lleva a cabo en cada

uno de los cabildos y resguardos.
Caracterizar Despues de tener el listado de las necesidades | Presidente ACIPAP.
las de las comunidades, se readliza una | Equipo de proyectos.

necesidades

de cada
cabildo o
resguardo.

caracterizacién, identificando.

1. Area de la necesidad (Economia vy

produccidn, cultura, territorio, derechos

humanos, ninez y juventud, mujer vy
familia, salud, educacion y Gran familia
AwA.

2. Tipo de necesidad.

3. Prioridad de la necesidad (Media, baja o
alta)

de

beneficiadas.

4. NUmero posibles personas

5. Beneficiarios directos e indirectos.

Convocar a

reuniéon al
equipo de
proyectos.

Una vez caracterizada las necesidades, se
convoca a reunidn al equipo de proyectos con
el fin de dar pricridad a las necesidades.

Se asigna a las personas que se encargaran de
formular del proyecto, posteriormente se realiza

la pre formulacion del mismo.

Presidente ACIPAP.
Equipo del proyecto.

Convocar a
asamblea
para la
socializacion y
aprobacion

del proyecto.

Se convoca a las autoridades indigenas para
presentarles la pre formulacion del proyectoy de
esta manera poner en votacién la aprobacién o

desaprobacién para formulacion del proyecto.

Presidente ACIPAP.
Personal encargado de

dirigir el proyecto.
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Convocar a
asamblea  al
equipo de

proyectos.

Convocar a reunién al equipo encargado de

dirigir el proyecto para redlizar la planeacion.

Presidente ACIPAP.
Personal encargado

dirigir el proyecto.

de

Pre formular el

proyecto.

Pre formular el proyecto y enviar a la entidad

pUblica o privada correspondiente.

Personal encargado

dirigir el proyecto.

de

Identificar las
razones de la
No
aprobacion

del proyecto.

Realizar una reunidn extraordinaria  para

identificar el por qué las autoridades indigenas

no aprobaron la pre formulacion del proyecto.

Personal encargado

dirigir el proyecto.

de

Reformular el
borrador  del

proyecto.

Una vez identificado las razones por las cuales no
aprobaron la pre formulacidon del proyecto, se
debe realizar la reformulacion del mismo. Esto se
hace hasta que este sea aceptado o hasta que
sea descartado, una vez descartado se debe

dejar documentado.

Personal encargado

dirigir el proyecto.

de
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DIAGRAMA DE FLUJO

¢Hay
convocatorias
para presentar
proyectos?

¢ Hay iniciativa
de proyectos por las
comunidades?

Si

Convocar a asamblea de
autoridades indigenas.

A 4
Caracterizar las
necesidades de cada
cabildo o requardo.

L.
>

A 4
Convocar a reunion al
equipo de proyectos.

v ]

(Convocar a asamblea para
la socializacion y Reformular el borrador del
L _aprobacién del proyecto. proyecto.

.

¢5e puede
reformular
el proyecto?

Identificar las razones
de la No aprobacion
del proyecto.

7Hay aprobacid
del
proyecto?

"\

Pre formular el proyecto
l Documentar

Documento con la pre
formulacion del proyecto
—
\""'-l———-'/
> €
A 4
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INDICADORES

Nombre del indicador Formula o dato Frecuencia Responsable

Necesidades del Nimero de necesidades. Anual. Equipo de

Pueblo Awd. proyectos.

Propuesta de Nimero de proyectos propuestos. Anual. Equipo de

proyectos. proyectos.
Numero de proyectos aprobados .

Proyectos aprobados. Anual. Equipo de
Numero de proyectos propuestos. proyectos.
Numero de proyectos rechazados .

Proyectos rechazados por autoridades indigenas. Anual. Equipo de

por autoridades Numero de proyectos propuestos. proyectos.

indigenas.

RECURSOS

Talento humano

Tecnolégicos

Infraestructura y ambiente de

trabajo.

Equipo de proyectos.
Presidente ACIPAP.

Comunidades indigenas.

Autoridades indigenas.

Hardware y Software
VideoBeam
Computador

Intfernet.

Oficinas dotadas.
Espacios de socializacién
dotadas.

Olla comunitaria.

Numero de version

Fecha

Descripcion del cambio

01 07/11/2020

inicio.

Creacién de la caracterizacién del proceso gestién de
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Elaborado por:

Yeni Benavides Agudelo

Revisado por:

Amilcar Chapuez

Aprobado por:
Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL
Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

07/11/2020 25/11/2020 25/11/2020
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Anexo 6: Requisitos de las comunidades

7oy,
f__—i-‘*-.—“"—-f Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awa Putumayo

.\}_ﬁ &f
ath ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Cédigo: Version: Fecha de emisién:
SGC-RE-EPE-007 01 25/01/2021
Proceso
operativos Requisitos

1. Los beneficiados del proyecto debe ser una o mds comunidades del

» Pueblo Awd.
Gestion  de
inicio. 2. Las autoridades indigenas son las que avalan la propuesta del
proyecto.

3. La formulacién del proyecto debe ser clara y real.

1. El proyecto debe socializarse con las autoridades indigenas y con las

comunidades.

» 2. Las personas a contratar por parte de la ACIPAP para parficipar en el
Gestion  del

proyecto deben ser del Pueblo Awd. Dado el caso de que no haya el

diseno.
perfil en el Pueblo Awa se puede contratar una persona externa pero
con previa autorizacién de las autoridades indigenas y con
conocimientos de procesos indigenas.

Gestion de la 1. Debe llevarse un registro fotogrdfico y escrito de lo realizado.

ejecucion.

2. Debe redlizarse asambleas para dar informe de la evolucién del

proyecto.

Pagina 80 de 141



Gestion  de
entrega y

cierre.

2. Cumplir con el tiempo estipulado.

1. El proyecto debe estar 100% funcional o completado.

3. Redlizar una asamblea de rendicidén de cuentas de todo el proyecto.

Numero de version

Fecha

Descripcion del cambio

01

12/12/2020

Creacién de los requisitos de las comunidades.

Elaborado por:

Yeni Benavides Agudelo

Revisado por:

Amilcar Chapuez

Aprobado por:
Alfonso Maya

Firma:

Firma:

Firma:

Cargo:

Practicante

de Ingenieria

Cargo:
Coordinador GFAB — ACIPAP

Cargo:
Presidente  ACIPAP

INKAL

Industrial INKAL AWA AWA
Fecha: Fecha: Fecha:
12/12/2020 25/01/2021 25/01/2021
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Anexo 7: Encuesta de satisfaccion

e
'??- Tr@’}, Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awd Putumayo
| 1 ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Cédigo: Version: Fecha de emisién:
SGC-EN-OGC-008 01 25/01/2021

Desde planeacién estratégica y gestion de proyectos, queremos conocer su percepcion con el
proyecto ejecutado en la comunidad, la informacién suministrada nos sirve como base para la
mejora continua en la asociacion. Te invitamos a diligenciar la siguiente encuesta de manera

objetiva; agradecemos su diligenciamiento y compromiso con la organizacion.

Fecha:

Nombre del proyecto:

Comunidad (es) beneficiada (s):

1. sEl proyecto inicialmente fue socializado con la(s) comunidad(es)?
a. Si
b. No.

2. 3Sereadlizaron informes o reuniones a la(s) comunidad(es) sobre el avance del proyecto?
a. Si
b. No.

3. sSerealizd una entrega oficial del proyecto?

a. Si
b. No
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4. sComo cdlificarias tu experiencia con el proyecto?

a. Muy buena.

b. Buena.
c. Regular.
d. Mala.

e. Muy mala.

5. sEn el proyecto se contratd personal del pueblo Awd?
a. Si
b. No.

6. 3El proyecto se ejecutd en los tiempos estipulados?
a. Si

b. No.

7. 3El proyecto quedd 100% funcional o ejecutado?

a. Si
b. No.

8. sEl proyecto cumplid con los objetivos planteados inicialmente?
a. 100%
b. 75%
c. 50%
d. 25%
e. 0%

9. 3El proyecto beneficia directamente ala comunidad (es)?
a. Si
b. No.

sPor qué®e

10. 5Cémo fue la comunicacion desde el inicio hasta el final del proyecto?

a. Muy buena.
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b. Buena.
c. Regular.
d. Mala.

e. Muy mala.

11. sCudles consideras que son los aspectos a mejorar para los proximos proyectos?

12. 5Cudles son los aspectos que destacas de la ejecucion del proyecto?

Numero de version Fecha Descripcion del cambio

01 14/12/2020 | Creacién de la encuesta de satisfaccion.
| (Comldeldoumemo |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL

Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

14/12/2020 25/01/2021 25/01/2021
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Anexo 8: Formato de perfil de puesto

Asociacién de Cabildos Indigenas del Pueblo Awé Putumayo
ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Cédigo:
SGC-FO-AGO-010

Fecha de emision:
01 25/01/2021

Version:

Identificacion del puesto

Titulo de puesto

Secretaria

Jefe inmediato

Presidente ACIPAP

Grupo de trabajo

Presidente y tesorero

Ubicacién

Direccioén carrera 8 - N° 10- 60 Barrio la Floresta

Horario de trabajo

8:00am -12:00m y 1:00p.m - 5:00p.m

Asignacion salarial

$1.500.000.pesos

Tipo de contrato

Prestacién se servicio

Experiencia

Minimo 1 ano

Edad

18 a 45 anos

Sexo

Masculino o femenino

Objetivo general del puesto

Brindar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para lograr el éptimo

funcionamiento y rendimiento de la asociacion.

Requisitos minimos

Formaciéon académica

Primaria

Secundaria

Técnico

Tecndlogo

Pregrado
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Postgrado

e Estudios secretariales con computaciéon terminados.

Técnicos o funcionales e Conocimientos para el manejo de computadora.

e Habilidades en procesar textos, hoja electrdnica,
manejo de internet, ortografia, redaccién y buenas

relaciones humanas

Funciones y responsabilidades

Contestar llamadas telefénicas proactivamente brindando informacién oportuna.
Atencidn a los requerimientos, dudas e inquietudes de las comunidades, dando asi
solucién a sus necesidades u orientdndolos sobre los pasos a seguir.

Recibir, enviar y clasificar correspondencia llevando un orden y control de la misma.
Distribuir documentos en el centro de trabagjo.

Lienar formatos administrativos (fisica o digital): formas Unicas, recibos, adquisiciones,
érdenes de compra, etfc.

Manejar agenda de los eventos en la organizacién o de su respectivo jefe inmediato.
Comunicar los eventos que se realizard en la asociacién, por ejemplo a través de
carteleras.

Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud
correspondiente.

Operar eficientemente los programas de computadora que le sean proporcionados
para las labores de apoyo administrativo y académico.

Uso y manejo de redes de informdatica para el desempeno de sus labores.

Planear diariamente su frabajo, realizando control sobre el mismo.

Llenar solicitudes.

Dar respuesta a los derechos de peticidon

Llevar los consecutivos de los recibidos.

Llevar informacidn sobre los censos poblacionales.

Realizar las actas.

Competencias - Informaticas

Bajo Medio Alto
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Excel

Word

PowerPoint

Competencias - Idiomas

Bajo

Medio

Alto

Lengua nativa

Ingles

Caracteristicas y habilidades

Bajo

Medio

Alto

Adaptacion

Andlisis

Aprendizajes

Avutocontrol

Iniciativa

X| X| X| X| X

Liderazgo

Orientacion al

servicio

Voluntad

Sociable

Trabajar bajo presion

Trabajar en equipo

Responsabilidad

Habilidad para

relacionarse
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Numero de version Fecha Descripcion del cambio
01 18/12/2020 | Creacidén del formato perfil de puestos.
| (Comoldeldoumemo |
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya
Firma: Firma: Firma:
Cargo: Cargo: Cargo:
Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL
Industrial INKAL AWA AWA
Fecha: Fecha: Fecha:
18/12/2020 25/01/2021 25/01/2021
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Anexo 9: Maftriz de medicion de objetivos de la calidad

] 1

Herm |
1\* ér’
Y

Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awé Putumayo
ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Cédigo: SGC-MT-EPE-012

Version: 01

Fecha de emision:25/01/2021

Objetivos Indicador Método de medicion Frecuencia Actual Meta
Aumentar el nimero de | Proyectos Cantidad de Anual 5 proyectos | é proyectos
proyectos formulados a | formulados. proyectos formulados a | formulados a
entidades  publicas vy formulados. entidades publicas y | entidades puUblicas
privadas en un 10% cada privadas en el ano | y privadas para el
ano. 2020. 2021.

Obtener cada aio mayor | Proyectos Cantidad de Anual El 100% de los | Que el 100% de los
royectos
aprobacién de proyectos | aprobados. fprg;mdos proyectos proyectos
por parte de entidades Cantidad de formulados,  fueron | formulados  sean
o . proyectos
publicas y privadas. Formulados. aprobados en 2020. | aprobados en 2021
Aplicar y pasar en un 80% | Proyectos Anual El  80% de los| Que el 100% de los
cada ano a las | aprobados por proyectos proyectos
convocatorias de | convocatoria. presentados por | presentados  por
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presentacion de
proyectos de las
entidades  publicas vy
privadas.

Cantidad de
proyectos
aprobados

por convocatoria

Cantidad de
proyectos

presentados

por convocatoria

convocaftoria, fueron
aprobados en el ano
2020.

convocatoria sean
aprobados para el
2021.

Cubrir en un 15 y 20% las | Necesidades de Cantidad de Anual El 10% de los| Queell5y20%de
necesidades anuales de | las ;loelze;lodnaadde{:s necesidades de las | las necesidades de
las comunidades | comunidades Cantidadag comunidades las comunidades
necesidades

indigenas. indigenas. indigenas obtuvieron | indigenas

una solucién en el | obtengan una

ano 2020. solucién en el ano

2021.
Motivar al personal de la | Eventos o quejas | Canfidad de eventos | Anual En el ano 2020 se | Se espera que
asociacioén y | relacionados 0 quejas asociados al presentd 10 eventos | para el 2021 se
comunidades indigenas | con el personal. | personal de la 0 quejas por parte | disminuya a 5 las
con el fin de alcanzar un asociacion. del personal de la | quejas por parte
alto nivel de participacion asociacién y 30 por | del personaly a 15
con el Sistema de Gestidon comunidades por comunidades
de Calidad. indigenas. indigenas.
Anual
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Asegurar que  cada | Proyectos 100% Cantidad de El  100% de los | Que el 100% de los
) proyectos 100%
proyecto quede 100% | funcionales. Funcionales proyectos fueron | proyectos sean
ejecutado en el tiempo Cantidad de 100% ejecutados en | 100% ejecutados
proyectos # ~
pactado. ejectutados el ano 2020. en el ano 2021.
Cumplir con el 100% de los | Requisitos  del Cantidad de En el 2020 la|Para el 2022 se
. requisitos en . L
requisitos de la NTC ISO: | SGC cumplimient0 organizacion espera que la
9001 al cabo de 3 afos. __delSGC cumpli6 con el | organizacién
Requisitos
del SGC 15,16% de los | cumpla con el
requisitos de la NTC | 100% de los
ISO 9001:2015. requisitos de la NTC
ISO 9001:2015.
Numero de version Fecha Descripcion del cambio
01 22/12/2020 Creacion de la matriz de medicion de objetivos de la calidad.
Elaborado por: Yeni Benavides Agudelo Revisado por: Amilcar Chapuez Aprobado por: Alfonso Maya
Firma: Firma: Firma:
Cargo: Practicante de Ingenieria Cargo:Coordinador GFAB — ACIPAP INKAL | Cargo:Presidente ACIPAP INKAL AWA
Industrial AWA
Fecha: 22/12/2020 Fecha: 25/01/2021 Fecha: 25/01/2021
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Anexo 10: Procedimiento para la gestion de cambio.

Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awé Putumayo
ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

rg

e
¥y
_) v

Cédigo: Version: Fecha de emisién:
SGC-PR-EPE-013 01 25/01/2021

1. Objetivo: Establecer los lineamientos para realizar de manera planificada los cambios que

puedan tener impacto en el Sistema de Gestidon de Calidad.

2. Alcance: Aplica para todos los cambios que se realicen en la Asociacion de Cabildos
Indigenas del Pueblo Awd Putumayo ACIPAP INKAL AWA — ORITO y que pueda afectar el

Sistema de Gestidn de Calidad.

3. Términos y definiciones: a continuacién se describen algunas definiciones que se deben

tener en cuenta para este procedimiento.

e Cambio: hace referencia a cualquier adicion, eliminacién, modificacién de forma
temporal o definitiva realizada en un proceso, subproceso o documento existente.

¢ Gestion de cambios: implica modificar procesos, subprocesos, funciones del persondl,
tecnologia, requisitos de las partes interesadas y requisitos legales.

e Control de cambios: proceso mediante el cual se garantiza que los cambios son
identificados, planeados, documentados, validados, aprobados, verificados y trazables
(Invima)

e SGC: es una sigla para hacer referencia al Sistema de Gestidén de Calidad, la cual es
una herramienta que ayuda a las organizaciones a que sus productos y servicios
cumplan con los mdéximos esténdares de calidad y asi lograr mantener la satisfaccién

de sus clientes.

4. Responsables: son responsables de velar por el cumplimiento de este procedimiento, el

presidente de ACIPAP y el equipo de calidad.
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5. Politicas o lineamientos generales: la asociacion debe documentar todos los cambios que
pueda afectar el SGC ISO 9001:2015 como:

e Cambios en el direccionamiento estratégico.

e Cambios en los requisitos de las partes interesadas.

e Cambios en el alcance del SGC.

e Cambios en los procesos de la asociacion.

¢ Cambios en las comunicaciones.

e Cambios en la politica y objetivos de calidad.

e Cambios en los proyectos.

e Cambios en la estructura organizacional.

e Cambios en los roles y responsabilidades.

e Cambios en los riesgos, oporfunidades y peligros.

e Cambios porincorporacién de nuevos servicios.

e Cambios porincorporacién de nueva tecnologia.

¢ Cambios normativos o contractuales.

e Sobre el control de cambios, en cada documento debe haber una tabla con 3
columnas y el nUmero de filas que sea necesario, la primera columna tendrd el nUmero

de version, la segunda la fecha y la ultima la descripcién del cambio.

Numero de Fecha Descripcion del cambio

version

Inicia desde la 001 | (DD/MM/AA) (descripcidén breve del cambio)

6. Procedimiento: En la siguiente tabla se muestra el proceso para realizar un cambio en algin

documento que tenga relacién con SGC.

Identificaciéon | Identificar los cambios que fiene | Lider de | Matriz de
del cambio. incidencia en el SGC. Después se debe | proceso. planificacion
de cambio.
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revisar la factibilidad, evaluar los riesgos

y viabilidad.

Solicitud  de | Una vezidentificado el cambio se debe | Lider de | Matriz de
cambio. documentar. proceso. planificacion
de cambio.
Planificacion | Aceptado el cambio, se identificard las | Lider de | Matriz de
del cambio. modificaciones que este incluye, sus | proceso. planificacién
posibles consecuencias, ademds de de cambio.
identificar quienes son los responsables
para las respectivas actividades que
este implica.
Implementar | Se readliza la implementacién del | Lider de | Matriz de
el cambio. cambio, cada persona se hard cargo | proceso. planificacion
de la responsabilidad asignada. Luego de cambio.
se debe capacitar al personal en el
nuevo cambio implementado.
Evaluar el | Se debe evaluar el cambio, es decir, | Lider de | Formatos de
cumplimiento. | hacer una revisién y ver si este cumplié | proceso. evaluacion.
con los objetivos establecidos, dado el
caso de que se encuentre una
interferencia o falla se debe plantear
una mejora al cambio.
Divulgar el | Se debe comunicar el cambio a todas | Lider de | Actas de
cambio. las dreas de la organizacidn que | proceso. reunion.

puedan estar afectadas de forma
directa o indirecta, esta divulgacién

puede ser fisica y/o digital
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Seguimiento

del cambio.

evaluaciéon al cambio.

Se debe readlizar un seguimiento vy

Lider de

proceso.

Matriz

planificacion

de cambio.

de

Fecha

Numero de version

Descripcion del cambio

01

28/12/2020

Creacion del procedimiento para la gestion de cambio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL
Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

28/12/2020 25/01/2021 25/01/2021
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Anexo 11: Maftriz de planificacidon de cambios

Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awé Putumayo
ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Cédigo:
SGC-FO-EPE-014

Version: Fecha de emision:

01 25/01/2021

Proceso

(Escribir el nombre del proceso donde habrd el cambio, ej. gestién de

inicio, gestién contractual...)

Responsable

(Nombre de la persona responsable del cambio)

Fecha (Fecha en que se requiere el cambio)

Cambio (Describir brevemente cual es el cambio a realizar)

Propésito del | (Describir brevemente y de forma clara el propésito del cambio)
cambio

Objetivo de | (Escribir a cudl de los 7 objetivos de calidad estd asociado el cambio)

calidad asociado

Consecuencias del

(Describir brevemente y de forma clara las consecuencias del cambio)

cambio

Procesos que | (Escribir los procesos que intervienen en el cambio o que pueden verse
intervienen afectados positivamente o negativamente)

Actividades a | (Describir brevemente las actividades que se deben realizar para que se
realizar ejecute el cambio)
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Soporte

formatos, entre otras)

(Agregar las evidencias que soportan el cambio, imdgenes, archivos,

Recursos

necesitan

para ejecutar el cambio)

(Escribir los recursos fisicos, tecnoldgicos, financieros, humanos que se

Seguimiento

(Describir brevemente el seguimiento que se le realizara al cambio)

Observaciones

(Destague las observaciones que considere necesarias)

Numero de ve

rsion Fecha

Descripcion del cambio

01

07/01/2021

Creacion del formato para la planificacién del cambio.

Elaborado por:

Yeni Benavides Agudelo

Revisado por:

Amilcar Chapuez

Aprobado por:
Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente ~ ACIPAP  INKAL
Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

07/01/2021 25/01/2021 25/01/2021
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Anexo 12: Ficha técnica de infraestructura

- | Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awé Putumayo
*‘w& ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Version: Fecha de emision:
SGC-FI-EPE-015 01 05/02/2021

1. Datos generales

Tipo de construccién Residencial Industrial
Comercial De obras publicas
Terciario Oftro

2.Localizacion geogrdfica

Pais

Departamento

Municipio

Direccion

Zona Urbana Rural

Lugares de referencia

3.Datos del terreno

Terreno propio Si No

Nombre del propietario

Matricula inmobiliaria

Ficha catastral

Area del terreno

Area construida

Area por construir

Inscrito en servicios Si No
publicos
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En qué servicios pUblicos

Electricidad

Gestidon de residuos

Alcantarillado

Gas domiciliario

Abastecimiento de agua Oftro:

Tipo de topografia Llano Ondulado
Fuerfemente ondulado Colinado
Fuertemente socavado Montahoso

Vulnerabilidad

Taludes

Deslizamiento

Vertimientos

Movimiento en masa

Ofro:

4.Informacion del suelo

Clasificacion del suelo

Arcilloso

Arenoso

Areno arcilloso

Areno limoso

Grava Arcilla alta platicida
Otro:
Profundidad de nivel
fredtico
Tipo de suelo B
C D
E F
Acceso al terreno Trocha Afirmado
Asfaltado Hormigdn
Oftro:
Capacidad portante del
suelo
Coeficiente activo del
suelo
Coeficiente pasivo del
suelo
5.Estado de los servicios
¢Hay este servicio? ¢Funciona?
Servicios Si No Si No
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Energia
eléctrica

Agua

Desagiie

Aguas
residuales

.Distribucion del drea construida

Descripcion

Si No

Cantidad

Estado

Salas

Comedores

Oficinas

Habitaciones

Banos

Duchas

Orinales

Audiovisuales

Sala de juntas

Lavaderos

Cocina

Biblioteca

Area de descanso

Area de recreacién

Piscina
Parqueadero
Gimnasio
Oftro:
7.Caracteristicas y estado de la construccion
Informacion de los pisos
Piso Ejecutor de la obra Ambientes
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N° Tipo Antigiedad Area
contricion | construida
1
2
3
4
Estado de la edificacion *Material predominante
Piso | No afectado | Fisuras Grietas Asentamiento |1 |2 (3 |4 |5 |6
1
2
3
4
*Material predominante *Material predominante
1.Cimiento a) Concreto 4.Vigas a) Concreto
b) Piedra b) Metdlica
c) Madera
2.Muros a) Ladrillo 5.Techo a) Aligerado
b) Adobe b) Teja
c) Metdlico c) Zinc
d) Prefabricado d) Zinc
e) Quincha arquitectdnico.
e) PVC
3.Columnas a) Concretfo 6.Piso a) Concreto
c) Madera b) Madera
c) Tierra
8.0Observaciones por edificaciones
9.Historial de infraestructura
Decision - descripcion
N° Tipo Demolicion | Mantenimiento | Rehabilitacion Reforzar Sustitucion
estructuras
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10.Plano horizontal

11.Descripcion de los danos que ha presentado la estructura en los Ultimos 10 anos

Numero de version Fecha Descripcion del cambio

01 18/01/2021 | Creacién de la ficha técnica de infraestructura.
[ (Comoldeldocumemo |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL

Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

18/01/2021 05/02/2021 05/02/2021
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Anexo 13: Formato, hoja de vida de equipos

h' &l ACIPAP INKAL AWA — ORITO.

'r"“.l\’.a'l.—' A %

Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awa Putumayo

Cédigo: Version: Fecha de emisién:
SGC-FO-EPE-016 01 05/02/2021

Informacién general del equipo

Nombre del equipo

Imagen

Ubicacién

Referencia (marca,
serie)

Fecha de recepcién

Fecha de inicio servicio

Informacién general del proveedor

Fabricante

Lugar de origen

Nombre de proveedor
y Direccién:

Datos de contacto E-
mail, teléfono:

Posee manual de uso

Factura

Componentes o Accesorios

Marca Modelo Serie Inventario
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Documentacion de soporte

Nombre Idioma Cantidad Lugar
Condiciones de instalacién
Condiciones ambientales y de funcionamiento
Aplica Rango
Si | No
Temperatura de trabajo (Grados centigrados)
Humedad de trabajo
Voltaje (Voltios)
Corriente (Amperios)
Condiciones metrolégicas
item Aplica Medidas Unidades
Si | No
Exactitud
Precision

Escala de medicién

Rango de medicién

Rango de uso

Ofra ;Cudl?

Mantenimiento aplicable
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item

Aplica

Si

No

Periodicidad sugerida

Mantenimiento preventivo

Verificacién externa

Verificacion interna

Calibracién

Calificacion

Proveedores de mantenimiento

Proveedor 1

Nombre

Empresa

Direccidn

Celular

Correo electronico

Proveedor 2

Nombre

Empresa

Direccidn

Celular

Correo electrdénico

Proveedor 3

Nombre

Empresa

Direccidn

Celular

Correo electrénico
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Historial de mantenimiento del equipo

Mantenimiento

Fecha Duracién

Preventivo
Correctivo
Calibracién

Otro

Resultado
5
N
Realizada S| 5 o
o 9o © O
por 0| 5| 8% gL
- O w o= O =
218188 85
< o o 3 w 8

Observaciones

Firma de responsable

Numero de version

Fecha

Descripcion del cambio

01 24/01/2021

Creacion del formato hoja de vida de equipos.

Elaborado por: Yeni Benavides Agudelo

Revisado por: Amilcar Chapuez

Aprobado por:Alfonso Maya

Firma:

Firma:

Firma:

Cargo: Practicante de Ingenieria
Industrial

Cargo:
Coordinador GFAB — ACIPAP INKAL AWA

Cargo:
Presidente ACIPAP INKAL AWA

Fecha: 24/01/2021

Fecha: 05/02/2021

Fecha: 05/02/2021
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Anexo 14: Encuesta del clima laboral

o)
Nagat A ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awéa Putumayo

Cédigo: Version: Fecha de emisién:
SGC-EN-AGT-017 01 05/02/2021

La presente encuesta tiene como objetivo principal obtener informacién sobre nuestro Clima
Organizacional. Los resultados nos van a ayudar en la toma de decisiones y/o acciones en
beneficio de todo el personal. A continuacién encontrards una serie de afirmaciones vy
preguntas, las cuales agradeceremos respondas con la mayor sinceridad y honestidad posible,
marcando la alternativa que mejor describa lo que sientes o piensas. No existen respuestas

correctas o incorrectas. Esta encuesta es andnima.

1. En mioficina se fomenta y desarrolla el 2. Para el desempeno de mis labores mi
frabajo en equipo: ambiente de frabajo es:
a) Nunca. a) Muy mala.
b) A veces. b) Mala.
c) Con cierta frecuencia. c) Regular.
d) Casisiempre. d) Buena.
e) Siempre. e) Muy buena.
3. Existe comunicacién dentro de mi 5. Existe comunicacion fluida enfre mi
grupo de trabajo: Regiéon y la sede central:
a) Nunca. a) Nunca.
b) A veces. b) A veces.
c) Con cierta frecuencia. c) Con cierta frecuencia.
d) Casisiempre. d) Casisiempre.
e) Siempre.
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4. Siento gue no me alcanza el tiempo

para completar mi trabajo:
a) Nunca.
b) A veces.
c) Con cierta frecuencia.
d) Casisiempre.

e) Siempre.

e) Siempre.

Los jefes en la organizacidon se
preocupan por mantener elevado el
nivel de motivacion del personal:

a) Nunca.

b) A veces.

c) Con cierta frecuencia.

d) Casisiempre.

e) Siempre.

7. La relacién entre companeros de La organizacion cuenta con planes y
trabajo en la organizacién es: acciones especificos destinados a
a) Muy mala. mejorar mi frabajo.
b) Mala. a) Nunca.
c) Regular. b) A veces.
d) Buena. c) Con cierta frecuencia.
e) Muy buena. d) Casisiempre.
e) Siempre.
9. La organizacién otorga buenos vy 10. En la organizacién las funciones estdn

equitativos beneficios a los
frabajadores:

a) Nunca.

b) A veces.

c) Con cierta frecuencia.

d) Casisiempre.

e) Siempre.

claramente definidas:
a) Nunca.
b) A veces
c) Con cierta frecuencia.
d) Casisiempre.

e) Siempre.
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11. Las remuneraciones estdn al nivel de

los sueldos de mis colegas en el

mercado:
a) Nunca.
b) A veces.

c) Con cierta frecuencia.
d) Casisiempre.

e) Siempre.

12. El nivel de compromiso por apoyar el
trabgjo de los demds en la
organizacion es:

a) Muy malo.

b) Malo.
c) Regular.
d) Bueno.

e) Muy bueno.

13. Siento apoyo en mi jefe cuando me
encuentro en dificultades:
a) Nunca.
b) A veces.
c) Con cierta frecuencia.
d) Casisiempre.

e) Siempre.

14. Mi jefe me respalda frente a sus

superiores:
a) Nunca.
b) A veces.

c) Con cierta frecuencia.
d) Casisiempre.

e) Siempre.

15. Mi jefe me da autonomia para tomar
las decisiones necesarias para el
cumplimiento de mis
responsabilidades.

a) Nunca.

b) A veces.

c) Con cierta frecuencia.
d) Casisiempre.

e) Siempre.

16. Participo de las actividades culturales

y recreacionales que la organizacion

realiza:
a) Nunca.
b) A veces.

c) Con cierta frecuencia.
d) Casisiempre.

e) Siempre.

17. Mi jefe me proporciona informacion
suficiente, adecuada para realizar
bien mi trabajo:

a) Nunca.

b) A veces.

18. Mi jefe me brinda la retroalimentacién
necesaria para reforzar mis puntos
débiles segin la evaluacion de
desempeno.

a) Nunca.
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c) Con cierta frecuencia.
d) Casisiempre.

e) Siempre.

b) A veces.
c) Con cierta frecuencia.
d) Casisiempre.

e) Siempre.

19. EI nivel de

recursos

(materiales,

equipos e infraestructura) con los que

cuento para realizar bien mi frabajo es:

a) Muy mala.

trabajo:
a) Nunca.
b) A veces.

20. Los jefes reconocen y valoran mi

satisfacciéon con el trabagjo que realiza

en la organizacion?

a) Muy bajo.
b) Bagjo.
c) Regular.
d) Alto.

b) Mala. c) Con cierta frecuencia.
c) Regular. d) Casisiempre.

d) Buena. e) Siempre.

e) Muy buena.

21. Mi remuneracién, comparada con lo 22. 3COmo  calificaria su  nivel de
que ofros ganan y hacen en la satisfacciéon  por pertenecer a la
organizacién, estd acorde con las organizacion?
responsabilidades de mi cargo: a) Muy bajo.

a) Muy mala. b) Bagijo.
b) Mala. c) Regular.
c) Regular. d) Alfo.
d) Buena. e) Muy alfo.
e) Muy buena.
23. 3:Como cdlificaria su  nivel de 24. 3Como  cdlificaria  su nivel de

identificacién con la organizacion?

a) Muy bajo.
b) Bajo.
c) Regular.
d) Alto.
e) Muy alfo.
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e) Muy alto.

25. Te agradeceremos nos hagas llegar algunos comentarios acerca de aspectos que

ayudarian a mejorar nuestro ambiente de trabajo.

Numero de version Fecha Descripcion del cambio

01 29/01/2021 | Creacién de la encuesta de clima laboral.
| (Comoldeldocumemo |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL

Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

29/01/2021 05/02/2021 05/02/2021
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Anexo 15: Formato de seguimiento y medicion de los proyectos

Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awa Putumayo
ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Cédigo:
SGC-FO-EPE-018

Version:
01

Fecha de emision:
05/02/2021

Informacién general del proyecto

Nombre del proyecto

Convenio con

Lugar de ejecucién

Comunidades beneficiadas

NUmero de personas

participantes

Fecha de inicio y terminacion

Tiempo de ejecucion del

proyecto en dias

Abreviaturas

TEPD: Tiempo de ejecucion del proyecto en dias

PTEEP: Porcentaje de tiempo estimado de ejecucion del

proceso.

PTEEA: Porcentaje de tiempo estimado de ejecucién de las

actividades.

DEEP: Dias estimados de ejecucion del proceso.

DEEA: Dias estimados de ejecucién de las actividades.

Gestion de inicio

PTEEP = 10%

DEEP = TEPD x PTEED:

dias

Actividad PTEEA

Cumplimiento

Si No

Observacion
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PTEEP = 10%
Gestion del diseno DEEP = TEPD « PTEED: _ ___ dias
DEEA = DEEA | Cumplimiento
Actividad PTEEA DEEP Si No Observacion
PTEEP = 10%
Gestion de la ejecucion DEEP = TEPD « PTEED: _______ dias
DEEA = DEEA | Cumplimiento
Actividad PTEEA DEEP Si No Observacion
PTEEP = 10%
Gestidn de entrega y cierre DEEP = TEPD = PTEED: _______ dias
TEEA DEEA | Cumplimiento
Actividad PTEEA DEEP Si No Observacion
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Numero de version Fecha Descripcion del cambio

01 03/02/2021 | Creacién de formato de seguimiento y medicién de los
proyectos.
| (Comoldeldoumemo |
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya
Firma: Firma: Firma:
Cargo: Cargo: Cargo:
Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL
Industrial INKAL AWA AWA
Fecha: Fecha: Fecha:
03/02/2021 05/02/2021 05/02/2021
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Anexo 16: Plan de seleccion, induccion y capacitacion.

SR
[ IB‘& Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awéa Putumayo
- é ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

T#H'_ﬂ;' LS

Cédigo: Version: Fecha de emisién:
SGC-PL-AGO-019 01 19/02/2021

1. Objetivo: Establecer los lineamientos para la seleccién, induccién, capacitacion vy

entrenamiento de las personas que ingresen a laborar en la asociacion.

2. Alcance: Aplica para todas las personas que ingresan a laborar en la Asociacion de
Cabildos Indigenas del Pueblo Awd Putumayo ACIPAP INKAL AWA — ORITO y también para

aqguellas que deban laborar por fuera de las instalaciones de la asociacion.

3.Teminos y definiciones

e Seleccion: es un proceso, donde se selecciona a la persona que puede dar un valor
agregado a la organizacién, evaluando sus habilidades, conocimientos, cualidades y
experiencia.

e Induccién: es un proceso, mediante el cual, se familiariza al nuevo trabajador, en
temas relacionados con el direccionamiento estratégico, cultura, historia, politicas,
riesgos, patrones de conducta, responsabilidades, enfre ofros.

e Capacitacion: Es el proceso de instruir, entrenar o formar a alguien para que adquiera,
conocimientos y habilidades sobre temas de la organizacion, que posteriormente

permitird realizar acciones de una manera eficiente.

4.Responsabilidades

Presidente
e Gestionar de manera eficiente los recursos, fisicos, tecnoldgicos, econdmicos vy

humanos para garantizar al nuevo frabajador condiciones seguras de frabagjo.
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Seleccionador
e Seleccionar de manera ética y profesional al personal requerido.
e llevar a cabo una seleccién totalmente clara y transparente.

e Documentar todo el proceso de seleccion.

Capacitador:
e Tener claridad y dominio de los temas a tratar en la capacitacion.
¢ Informar de todos los temas que son relevantes que el frabajador conozca antes de
iniciar con sus funciones en la organizacién.
e Llevar un seguimiento, control y evaluacion de la capacitacion.

¢ Documentar todo el proceso de capacitacion.

Trabajador
e Asistir a la inducciones y capacitaciones que organice la asociacién y participar de
forma proactiva.
e Realizar las actividades de forma eficiente y siempre cumpliendo con los requisitos del

Sistema de Gestidn de Calidad.

5.Descripcion del proceso de seleccidn

e Se crea los términos de referencia de acuerdo al perfil requerido vy las actividades a
desempenar en determinado proyecto o propuesta aprobada por una entidad.

e Se redliza convocatoria cerrada a través de los gobernadores para que revisen en sus
comunidades dicho perfil requerido, a fin de dar prioridad al pueblo Awd.

¢ Agotfado el procedimiento, y no contar con los perfiles solicitados, se convoca por
medio de las redes sociales u otfros medios pUblicos.

e Se hace recepcién de las hojas de vida en el tiempo o lapso definido, se realiza
entrevista presencial con el apoyo de coordinacion y directiva de Acipap. Cada tema
se enfoca esencialmente en los conocimientos de enfoque diferencial y trabajo con
pueblos indigenas.

e Se cdlifica experiencia y entrevista, se dan a conocer los resulfados mediante Acta de
seleccion.

e Se procede a notificar ala persona, para que realice todos los trdmites de legalizacién
de la orden de servicios: firma contrato, afiliaciones a ARL, pdliza de manejo si lo

requiere.
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6. Descripcién del proceso de induccidn.

e Se formaliza y se firma el contrato, ademds se realiza un recibimiento formal del nuevo
integrante de la organizacion.

e Se da a conocer temas relacionados con: con el direccionamiento estratégico,
cultura, historia, politicas, riesgos, patrones de conducta, responsabilidades, entre otros.

¢ Se hace una integracion del equipo de trabagjo.

e Se da a conocerla cosmovision del pueblo Awa.

7. Descripcion del proceso de capacitacion.

Se programa capacitaciones ya sean generales, o por equipos de trabajo, éstas deben ser

programadas y notificadas con un mes de anticipacién. Los temas a tratar son los siguientes:

Capacitacion Frecuencia | Responsable

Subprograma de medicina | Cada 6 | Presidente ACIPAP

preventiva y del frabagjo. meses.

Subprograma de higiene vy | Cada 6 | Presidente ACIPAP

seguridad industrial meses.
Procedimientos de compras Cada 6 | Presidente ACIPAP
meses.

Sistema de Gestion de Calidad | Cada 6 | Presidente ACIPAP

meses.

8.Evaluacion

La evaluacién se realizard a todos los trabajadores que terminaron la etapa de induccién y
capacitacion, esto con el fin de obtener informacion que permita determinar la efectividad
de estos y dependiendo de los resultados establecer mejoras para las préoximas inducciones y

capacitaciones, y de esta manera seguir gestionado el Sistema de Gestidon de Calidad.

9. Divulgacidon y comunicacidn.

El equipo del Sistema de Gestidn de calidad es el encargado de dar a conocer el plan de
seleccidn, inducciodn y capacitacion a partir de la fecha de creacion, ademds, debe tener de
forma visible la politica de calidad y debe ser de facil acceso toda la informacién relacionada
con el SGC.

Pagina 117 de 161




Numero de version Fecha Descripcion del cambio

01 04/02/2021 | Creacidon del plan de seleccidn, induccidon y

capacitacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL
Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

04/02/2021 19/02/2021 19/02/2021
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Anexo 17: Plan de sensibilizacion y concientizacion sobre la importancia del
SGC.

[ % _\,-_1 Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awa Putumayo
I ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Cédigo: Version: Fecha de emisién:
SGC-PL-EPE-020 01 19/02/2021

1. Objetivo: Establecer los lineamientos para la sensibilizacién y concientizacion sobre la

importancia del Sistema de Gestidn de Calidad en la asociacion.

2. Alcance: Aplica para todos los funcionarios de ACIPAP INKAL AWA — ORITO y para las 47

autoridades indigenas del pueblo Awda.

3.Teminos y definiciones

¢ Sensibilizacion: La sensibilizacion tiene por objetivo la concienciacion de las personas,
para ello, se pueden realizar diversas acciones como: charlas, conferencias,
exposiciones, talleres, formacién de grupos, concursos, juegos, entre otras.

e Concientizacién: es una accién que tiene relacién con la foma de conciencia sobre
una situacién determinada, es hacer ver y conocer las consecuencias de las propias
decisiones, es profundizar en el conocimiento de la realidad.

e SGC: es una sigla para hacer referencia al Sistema de Gestion de Calidad, la cual es
una herramienta que ayuda a las organizaciones a que sus productos y servicios
cumplan con los méximos esténdares de calidad y asi lograr mantener la satisfacciéon

de sus clientes.

4.Responsabilidades

Equipo de planeacién estratégica
e Disenary evaluar los requisitos del SGC ISO 9001:2015.
e Dar a conocer a fravés de reuniones, juegos, conferencias a todos los funcionarios y

autoridades indigenas el SGC que rige la asociacion.
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e Evaluar el nivel de cumplimiento y compromiso del personal y autoridades indigenas
con el SGC.

e Mantenery mejorar el SGC en la organizacion.

Funcionarios y autoridades indigenas
e Asistir a las reuniones que programe la organizacién sobre el SGC.

e Demostrar compromiso, respeto y responsabilidad con el SGC.

5. Descripcidon del proceso de capacitacion.

Se programa reuniones generales, capacitaciones, juegos, éstas deben ser programadas y
notificadas al inicio de cada ano. Los temas a fratar son los relacionados con el Sistema de
Gestiodn, las secciones deben ser mdximo de 2 horas, cada 15 dias, hasta que se trate todos los
temas que incluye el SGC (al finalizar todos los temas, vuelve y se retomal). A continuacion se

enlista los temas de cada reunion.

e Direccionamiento estratégico.

e Andlisis interno y externo.

e Matriz de partes inferesadas

e Alcance del SGC.

e Mapa de procesos.

e Caracterizacion del proceso Gestidn juridica.

e Caracterizacion del proceso Planeacién estratégica.

e Caracterizacion del proceso Gestidn de Proyectos.

e Caracterizacién del proceso Gestidn de inicio.

e Caracterizacién del proceso Gestidn del Disefo.

e Caracterizacion del proceso Gestidn de la ejecucion.

e Caracterizacion del proceso Gestidn de la entrega vy cierre.
e Caracterizacion del proceso gestidon documental.

e Caracterizacion del proceso Gestidon de compras.

e Caracterizacion del proceso Gestidn financiera.

e Caracterizacion del proceso Gestidn contractual.

e Caracterizacion del proceso Gestidn de talento humano.

¢ Requisitos del cliente.
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e Encuestas de satisfaccion.

e Politica de calidad.

o Roles yresponsabilidades de los puestos de trabajo.
e Objetivos de calidad y su respectiva medicién.

e Programa de gestién de cambios.

¢ Hoja de vida de los equipos.

e Encuesta del clima laboral.

¢ Seguimiento y medicién de los proyectos.

e Plan de seleccidn, induccidén y capacitacién.

e Plan de sensibilizacion y concientizacién sobre el SGC.

6.Evaluacion

La evaluacién se realizard a todos los funcionarios y autoridades indigenas una vez terminada
las sesiones. Ademds, de forma esporddica se puede seleccionar trabajadores para
interrogarlos sobre algunos temas del SGC, los cuales deberdn responder de la mejor manera,

caso conftrario, se deberd seguir fortaleciendo los temas en los que se encuentre debilidades.

7. Divulgacidon y comunicacion.

El equipo del Sistema de Gestidon de calidad es el encargado de dar a conocer las fechas de
las secciones que se redlizaran en el ano, ademds de comunicar toda la informacién

relacionada con el Sistema de Gestion de Calidad.

Numero de version Fecha Descripcion del cambio

01 06/02/2021 | Creacién del plan de sensibilizacién y concientizacion

sobre la importancia del SGC.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL
Industrial INKAL AWA AWA
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Fecha: Fecha: Fecha:
06/02/2021 19/02/2021 19/02/2021
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Anexo 18: Matriz de comunicaciones

(W= et
Nl

q?{ﬂ;' C:

7y

Asociacién de Cabildos Indigenas del Pueblo Awa Putumayo
ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Cédigo: SGC-MT-EPE-021

Version: 01

Fecha de emision:19/02/2021

Tiempo de la

Registro de la

Nombre Informacién a Emisor de la Receptor de la Medio para la
del comunicar. comunicacion. comunicacion. comunicacion. comunicacion. comunicacién
proceso.
(segun el (Qué? {Quién emite? ¢Quién recibe? ¢Coémo? ¢Cudndo?
mapa de
procesos)
Conceptos. Asesor juridico | Equipo de | Fisico. Una vez se | Documento de
interno. proyectos. Correo genere. conceptos.
Con quien se | electrénico. Archivo de
firma el proyecto. correo
electrénico.
Respuesta a | Asesor juridico | Quien haya | Fisico. Una vez se | Documento de
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peticiones. interno. emitido la | Correo genere. respuesta.
peticién. electrénico. Archivo de
correo
Gestion electronico.
juridica.
Actas de | Asesor juridico | Gobernadores a | Fisico. Anual. Documento de
posesion de | inferno. posesionarse. Correo acta de
gobernadores. electrénico. posesion.
Actas de | Asesor juridico | Presidente a | Fisico. Cada 4 anos. Documento de
posesion de | inferno. posesionarse. Correo acta de
presidente. electrénico. posesion.
Resoluciones. Asesor juridico | Pueblo Awa Fisico. Una vez se | Documento de
interno. Correo genere. resoluciones.
Presidente electronico.
ACIPAP. Asambleas.
Misién, vision, | Lider de | Funcionarios de la | Fisico. Conftratacion de | Actas de
principios. planeaciéon ACIPAP. Reunion. personal. reunion.
estratégica.
Cosmovision  del | Lider de | Funcionarios de la | Fisico. Contratacion de | Actas de
Pueblo Awd planeaciéon ACIPAP. Reunién. personal. reunion.

Pagina 124 de 161




Planeaciéon

estratégica

estratégica.

Resefa histérica | Lider de | Pueblo Awd. Integraciones Indefinido. Registro
del pueblo Awd. | planeacion fotogrdaficos.
estratégica. Actas.
Mapa de | Lider de | Todos los | Fisico. Una vez se | Plegables.
procesos. planeaciéon procesos. Correo genere, se | Documento de
estratégica y electrénico. solicite o haya | mapa de
calidad. Capacitaciones. | cambios. procesos.
Archivo de
correo
electrénico.
Politica y | Lider de | Partes Fisico. Una vez se | Plegables.
objetivos de | planeacién interesadas. Correo genere, se | Documento con
calidad. estratégica y electrénico. solicite o haya | politica y
calidad. Capacitaciones. | cambios. objetivos de
calidad.
Archivo de
correo
electrénico.
Caracterizacién Lider de | Todos los | Fisico. Una vez se | Documento de
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de procesos. planeaciéon procesos. Capacitaciones. | genere, se | caracterizacién
estratégica y solicite o haya | de procesos.
calidad cambios. Actas de
capacitaciones.
Alcance del SGC | Lider de | Todos los | Fisico. Una vez se | Documento del
planeacién procesos y partes | Capacitaciones. | genere, se | alcance del
estratégica y | interesadas. solicite o haya | SGC.
calidad cambios. Actas de
capacitaciones.
Requisitos de la | Lider de | Todos los | Fisico. Una vez se | Documento de
comunidad. planeacién procesos. Correo genere, se | requisitos de
estratégica y electronico. solicite o haya | comunidades.
calidad Capacitaciones. | cambios. Actas de
capacitaciones.
Andlisis DOFA Lider de | Funcionarios de la | Fisico. Una vez se | Documento de
planeacién ACIPAP. Capacitaciones. | genere, se | andlisis  DOFA.
estratégica y | Todos los solicite o haya | Actas de

calidad

procesos y partes

interesadas.

cambios.

capacitaciones.
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Gestion de | Convenios Lider de | Areas de la | Fisico. Cuando estén | Documento del
proyectos. | vigentes con | proyectos. ACIPAP. Correo vigentes. convenio.
entidades Equipo de | electrénico.
publicas o proyectos. Asamblea.
privadas.
Convocatorias. Lider de | Comunidades Fisico. Cuando  estén | Documento de
proyectos indigenas. Correo vigentes. convocatorias.
Autoridades electrénico. Actas de
indigenas. Asamblea. asamblea.
Equipo de Archivo de
proyectos. correo
electrénico.
Propuesta de la | Comunidades La ACIPAP. Fisico. Cuando  estén | Documento de
comunidad indigenas. vigentes la propuesta de
Lides de la comunidad.
proyectos.
Requisitos  para | Entidad publica o | Areas de la | Fisico. Una vez se | Documento de
Gestion de | formular o aplicar | privada. ACIPAP. Correo genere. requisitos fisico y
inicio. el proyecto. Lider de | Equipo de | electrénico. digital.
proyectos. proyectos. Asamblea. Actas de
Comunidades asambleas.
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indigenas.

Aval de | Autoridades Equipo de | Fisico. Una vez se | Documento del
autoridades indigenas. proyectos. genere. aval frmado.
indigenas. Lider de
proyectos.
Pre formulacion | Equipo de | Autoridades Fisico. Una vez se | Documento de
del proyecto. proyectos. indigenas. Correo genere. la pre
electronico. formulacion  de
Asamblea. proyectos.
Respuesta de la | Entidad publica o | Areas de la | Fisico. Una vez se | Documento de
pre formulaciéon | privada. ACIPAP. Correo genere. la respuesta de
del proyecto por | Lider de | Equipo de | electrénico. la entidad
parte de la | proyectos. proyectos. puUblica o}
enfidad. Autoridades privada.
indigenas.
Socializacién del | Equipo de | Comunidades Asamblea. Una vez se | Actas de la
proyecto. proyectos. indigenas. genere. asamblea.
Formulacién  del | Equipo de | Entidad publica o | Fisico. Indefinido Documento con
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proyecto proyectos. privada. Correo formulacion del
electrénico. proyecto.
Archivo de
correo
electrénico.
Gestion del
diseno. Aprobacién del | Entidad publica o | ACIPAP Fisico. Una vez se | Documento con
proyecto. privada. Comunidades Correo genere. aprobacién de
Lider de | indigenas. electrénico. proyectos.
proyectos. Asamblea. Archivo de
correo
electrénico.
Actas de
asamblea.
Informes del | Lider del | ACIPAP Fisico Una vez se | Documento con
Gestion de | avance del | proyecto. Comunidades Asamblea. genere. informes del
la proyecto Equipo de | indigenas. Correo proyecto.
ejecucion. proyectos. Entidad publica o | electrénico. Archivo de
Seguimiento privada. correo
electrénico.
Actas de
asamblea.
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Informa final del | Lider del | ACIPAP Fisico Una vez se | Documento con
proyecto. proyecto. Comunidades Asamblea. genere. informes final.
Equipo de | indigenas. Correo Archivo de
proyectos. Entidad publica o | electrénico. correo
privada. electrénico.
Actas de
asamblea.
Gestién de
cierre Y | Informe de | Lider del | ACIPAP Fisico Una vez se | Documento con
entrega. funcionamiento proyecto. Comunidades genere. informe de
del proyecto Equipo de | indigenas. Asamblea. funcionamiento
proyectos. Entidad publica o | Correo del proyecto.
privada. electrénico. Archivo de
correo
electrénico.
Actas de
asamblea.
Formatos para | Lider de gestion | Todos los | Fisico. Una vez se | Documento con
actas de reunion | documental. procesos. Correo genere, se | formatos de
o asambleas. electrénico. solicite o haya | actas de reunién

cambios.

o asambleas.
Archivo de

correo
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Gestion
document

al.

electrénico.

Formatos para | Lider de gestidon | Proceso de | Fisico. Una vez se | Documento con
caracterizacion documental. gestion de | Correo genere, se | formato para
de procesos. Lider de | planeacion electrénico. solicite o haya | caracterizacién
planeacién estratégica. cambios. de procesos.
estratégica y Archivo de
calidad correo
electrénico.
Formatos para | Lider de gestion | Procesos de | Fisico. Una vez se | Documento con
perfil de cargos y | documental. gestion Correo genere, se | formato perfil de
hojas de vida. Lider de gestion | contractual y | electrénico. solicite o haya | cargos.
confractual. planeacion cambios. Archivo de
estratégica. correo
electronico.
Formatos para | Lider de gestién | Todos los | Fisico. Una vez se | Documento con
futelas, documental. procesos. Correo genere, se | formatos para
demandas, electrénico. solicite o haya | tutelq,
denuncias... cambios. demandas o)

denuncias.
Archivo de

correo
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electrénico.

Formatos minimos | Lider de gestion | Todos los | Fisico. Una vez se | Documento con
para formular | documental. pProcesos. Correo genere, se | formato minimo
proyectos. Lider de gestion electrénico. solicite o haya | para  formular
de proyectos. cambios. proyectos.
Archivo de
correo
electrénico.
Formatos de | Lider de gestion | Procesos de | Fisico. Una vez se | Documento con
contratos. documental. gestion Correo genere, se | formato para
Lider de gestion | contractual y | electrénico. solicite o haya | contratos.
confractual. planeacion cambios. Archivo de
estratégica. correo
electronico.
Formato para | Lider de gestién | Todos los | Fisico. Una vez se | Documento con
informes parciales | documental. Procesos. Correo genere, se | formato para
de proyectos. Lider de gestion electrénico. solicite o haya | informes
de proyectos. cambios. parciales de
proyectos.
Archivo de
correo
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electrénico.

Gestion de

compras.

Cotizaciones Lider de compras. | Todos los | Fisico. Una vez se | Cotizaciones.
para compras. Comité de | procesos. Correo genere, se | Archivo de
compras. Presidente electrénico. solicite o haya | correo
ACIPAP. cambios. electrénico.
Politica de | Lider de compras. | Todos los | Fisico. Una vez se | Documento con
compras. procesos. Correo genere, se | politica de
Funcionarios electrénico. solicite o haya | compras.
ACIPAP. cambios. Archivo de
correo
electrénico.
Plan y gestion del | Lider de compras. | Todos los | Fisico. Una vez se | Documento de
departamento Comité de | procesos. Correo genere, se | plan y gestidon
de compras. compras. Funcionarios electrénico. solicite o haya | de compras.
ACIPAP. cambios. Archivo de
correo
electrénico.
Procedimientos y | Lider de compras. | Todos los | Fisico. Una vez se | Documento de
procesos para la | Comité de | procesos. Correo genere, se | procedimientos
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compra de | compras. electrénico. solicite o haya | para compras.
suministros. cambios. Archivo de
correo
electronico.
Acuerdo de | Lider de gestion | Entes de control. | Fisico. Anual. Documento de
aprobacién  de | financiera. Autoridades Asambleas. aprobacién de
presupuesto para indigenas. Correo presupuesto.
la ACIPAP de Area electrénico. Actas de
proyectos. administrativa asambleas.
Archivo de
correo
electrénico.
Informes de | Lider de gestidn | Entes de control. | Fisico. Trimestral. Documento de
ejecucion financiera. Autoridades Asambleas. ejecucion
presupuestal. indigenas. Correo presupuestal.
Area electrénico. Actas de
administrativa asambleas.
Gestion Archivo de
financiera. correo
electrénico.
Estados Lider de gestién | Entes de control. | Fisico. Trimestral. Documento de
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contables. financiera. Contaduria Asambleas. estados
general de la | Correo contables.
nacién. electrénico. Actas de
Autoridades asambleas.
indigenas. Archivo de
Area correo
administrativa. electronico.
Politicas Lider de gestion | Todos los | Fisico. Una vez se | Documento de
contables financiera. procesos. Correo genere, se | politicas
electrénico. solicite o haya | contables.
cambios. Archivo de
correo
electronico.
Aprobar y | Lider de gestion | Presidente Fisico. Una vez se | Documento de
publicar confractual. ACIPAP. Correo genere o se | contrato.
contratos. Contratista. electronico. solicite. Archivo de
correo
electronico.
Garantias de los | Lider de gestidon | Presidente Fisico. Una vez se | Documento de
contratos. contfractual. ACIPAP. Correo genere o se | garantia de
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Contratista electroénico. solicite. contratos.
Archivo de
correo
electronico.
Modificar y | Lider de gestion | Presidente Fisico. Una vez se | Documento de
Gestion aprobar contfractual. ACIPAP. Correo genere, se | contfrato
confractual | contratos. Conftratista electrénico. solicite o haya | modificado.
cambios. Archivo de
correo
electrénico.
Seguimiento a la | Lider de gestién | Presidente Fisico. Una vez se | Documento de
ejecucién contractual. ACIPAP. Correo genere o se | seguimiento
contractual. Contratista. electrénico. solicite. contractual.
Archivo de
correo
electrénico.
Actividades  de | Lider de talento | Funcionarios Fisico. Trimestral. Documento de
salud y bienestar. | humano. ACIPAP. Correo actividades.
electrénico. Archivo de
correo
electronico.

Pagina 136 de 161




Gestion de
talento

humano.

Reglamento Lider de talento | Funcionarios Fisico. Semestral Documento de
interno. humano. ACIPAP. Asamblea. reglamento
interno.
Acta de
asamblea.
Convocatorias Lider de talento | Pueblo Awd Fisico. Una vez se | Convocatoria.
vigentes de | humano. Asamblea. genere. Acta de
educaciéon asamblea.
superior.
Programas de | Lider de talento | Funcionarios Fisico. Una vez se | Documento del
Seguridad y Salud | humano y | ACIPAP. Correo genere, se | programa de
en el Trabagjo. coordinador de | Entidades electrénico. solicite o haya | SST.
seguridad vy salud | publicas cambios. Archivo de
en el frabagjo. privadas. correo
electrénico.
Programas de | Lider de talento | Funcionarios Fisico. Una vez se | Documento de
Gestidon humano y | ACIPAP. Correo genere, se | gestidn
Ambiental. coordinador de | Entidades electrénico. solicite o haya | ambiental.
Gestion publicas cambios. Archivo de
Ambiental. privadas. correo

Pagina 137 de 161




electrénico.

Numero de version Fecha Descripcion del cambio

01 10/02/2021

Creacidén de la matriz de comunicaciones.

Elaborado por: Yeni Benavides Agudelo

Revisado por: Amilcar Chapuez

Aprobado por: Alfonso Maya

Firma:

Firma:

Firma:

Cargo: Practicante de Ingenieria
Industrial

Cargo:
Coordinador GFAB — ACIPAP INKAL AWA

Cargo:
Presidente ACIPAP INKAL AWA

Fecha: 10/02/2021

Fecha: 19/02/2021

Fecha: 19/02/2021
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Anexo 19: Procedimiento para el manejo de informacion documentada.

SR
[ IB‘& Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awa Putumayo
- é ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

T#H'_ﬂ;' LS

Cédigo: Version: Fecha de emisién:
SGC-PR-EPE-022 01 19/02/2021

1.0bjetivo: definir el proceso a seguir para la elaboracién, revision, aprobacion, control,
modificacion o anulacién de la informacién documentada del Sistema de Gestidn de Calidad
(SGC), con el fin de garantizar el acceso, la preservacion y distribucién oportuna de la

informacion.

2. Alcance: aplica para toda la informacién que deba documentarse referente al Sistema de
Gestidon de Calidad de la Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awd Putumayo ACIPAP
INKAL AWA — ORITO.

3. Términos y definiciones: aplican las definiciones dadas en la norma NTC ISO 9000:2015

Sistemas de Gestidon de Calidad - Fundamentos y vocabulario en lo relacionado con
conceptos relativos a la documentacién. Ademds, de algunos términos que no se incluyen
pero que deben ser definidos para el entendimiento del procedimiento del manejo de la

informacién documentada.

¢ Documento: informacion y su medio de soporte.

e Especificacion: documento que establece requisitos.

e Formato: Es un documento preestablecido, impreso o digital, donde se registra
informacion relacionada con una actividad o proceso.

¢ Guia: Documento donde se dan directrices generales sobre la ejecucidon de uno o
varios procesos, procedimientos o actividades, o se dan instrucciones de uso de algin
elemento.

¢ Informacidn: datos que poseen significado.

¢ Informacién documentada: informacién que una organizacién tiene que confrolar y
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mantener, y el medio que la contiene.

Manual de calidad: documento que especifica el Sistema de Gestidn de la Calidad de
una organizacion.

Plan de calidad: documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados
deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cudndo deben aplicarse a un proyecto,
producto, proceso o contrato especifico.

Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempenadas.

Sistema de Gestion de la Calidad: para dirigir y controlar una organizacién con respecto

ala calidad.

4. Responsables: son responsables de velar por el cumplimiento de este procedimiento, el

presidente de ACIPAP y el equipo de calidad.

5.Politicas o lineamientos generales

Se considera informacién documentada la que la norma requiere como evidencia de
cumplimiento y la que la organizacién considere necesaria para la implementacion del
SGC.

Todos los funcionarios, autoridades, o colaboradores de la asociacidon que elaboren,
revisen, aprueben, controlen, modifiquen o anulen un documento incluido en el SGC,
deben regirse a este procedimiento para el manejo de informacién documentada.

Un documento es nuevo si no existe alguno con el mismo codigo de identificacion.
Todo documento antes de ser publicado, debe ser revisado, aprobado por el
presidente de ACIPAP o por el equipo de calidad.

Si se hace la actualizacion de un documento, se toma como nueva versidon y el anterior
es considerado anulado.

La informaciéon documentada debe permanecer legible y facilmente identificable.

La informacién documentada debe estar disponible de forma fisica y digital.

Sobre los encabezados de nuevos documentos o actualizacion de los mismos, estos

deben incluir:

Logotipo de la organizacion: se ubicard en la esquina superior izquierda del documento

Nombre de la organizacion: se ubica al lado del logotipo y centrado. (Asociacién de

Cabildos Indigenas del Pueblo Awd Putumayo ACIPAP INKAL AWA — ORITO).
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Titulo: nombre de identificacion del documento.

Cédigo: nUmero de identificacion del documento.

Versidn: version actual del documento

Fecha de emisién: fecha desde que el documento entra en vigencia.

A Asociacién de Cabildos Indigenas del Pueblo Awa Putumayo
E*i-g ACIPAP INKAL AWA - ORITO.
Cédigo: ‘ Versién ‘ Fecha de emisidn:

Sobre la elaboracion, revision y aprobacién, este estd conformado por 4 filas y tres

columnas, donde se detalla quien elabord, revisé y aprobd, con sus respectivas firmas,

cargos y fecha de realizacién del mismo.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma: Firma: Firma:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:

La codificacién alfanumérica de los documentos se realizara de la siguiente manera:

1.

Sigla del Sistema de Gestion de Calidad: todo documento relacionado al Sistema
de Gestion de Calidad iniciara con SGC.
Sigla Tipo de documento: definir qué documento es, por ejemplo, procedimiento,
manual, guia, matriz, formato, entre otros.
Sigla Tipo de proceso: establecer el proceso al que pertenece el documento de
acuerdo con el mapa de procesos de la asociacion.
Consecutivo: Hace referencia al nUmero del documento creado, este va de forma
ascendente, iniciando desde el 001 (primer documento que se crea o relacionado
con el Sistema de Gestidon de Calidad). Cada vez que se haga una modificacion se
hace acreedor a un nuevo consecutivo.
Ejemplo:
SGC-PR-EPE-022
1-2-3-4
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Sistema de gestion de calidad - procedimiento — planeacidén estratégica — consecutivo.

Estratégicos

Gestidn juridica.

Planeacion estratégica.

Gestion de proyectos.

Operativos

Gestidon de inicio.

Gestion del disefo.

Gestidon de la ejecucion.

Gestion de entrega y cierre.

De apoyo

Gestion documental.

Gestidon de compras.

Gestidn financiera.

Gestidn contfractual.

FO Formatos.
Fl Fichas EGJ
CA Caracterizacion. EPE
PR Procedimientos. EGP
MA Manual.
PO Politicas. OGlI
EN Encuestas. OGD
LC Lista de chequeo. OGE
MP Mapa de procesos. oGC
OB Objetivos.
AL Alcance AGD
MT Matriz AGC
RE Requisitos AGE
PL Planes AGO
AGT

Gestion de talento humano.

6.Procedimiento:

Identificar la | Las partes interesadas pueden | Partes Documento con
necesidad de crear | identificar la necesidad de | interesadas. la solicitud de la
o modificar un | creacidn o modificacién de necesidad.
documento. informacion documentada que

tenga relacién con el SG.
Evaluar la | Se debe evaluar la viabilidad o | Equipo de | Documentos
pertinencia de la | nodelacreacién o modificacion | calidad. con evaluacién
solicitud. de la informaciéon documentada y respuesta.
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Elaborar o crear el | Se readliza la creacién o | Partes Documento de
documento. modificacion de la solicitud | interesadas control de
realizada, cumpliendo con las | Equipo de | cambios.
directrices de este | calidad. Borrador del
procedimiento. documento.
Revisar y aprobar el | Una vez realizada la propuesta, | Equipo de | Documento
documento. las personas que les corresponda | calidad. aprobado.
deberdn revisar y aprobar el | Encargados
documento, basados en que | de la revisidén y
este nuevo documento este | aprobacion.
ajustado al SGC.
Asignar cdédigo vy | La respectiva asignacién de | Equipo de | Listado maestro
actualizar la version. | cédigos y versiones de los nuevos | calidad. de
documentos se debe hacer documentos.
siguiendo lo indicado en el
numeral 5, Politicas o
lineamientos generales.
Difundir la | Los documentos que son | EQuipo de | Evidencia
informacion creados o modificados deben | calidad. medio fisico o
documentada. ser comunicados a todas partes digital.
interesadas pertinentes.
Conservar la | La informacién documentada | Equipo de | Documentacion
informacion debe estar disponible de forma | calidad. de forma fisica o
documentada. fisica y digital, en buenas digital.
condiciones con el fin de
garantizar su conservacion.
Controlar los | Los documentos que ya son | Equipo de | Listado de
documentos considerados obsoletos y se | calidad documentos
obsoletos. deseen conservar, se debe obsoletos.

Pagina 143 de 161




poner una marca de agua que
diga DOCUMENTO OBSOLETO,
esto con el fin de evitar cruce de
informacién. Solo se puede
conservar documentos obsoletos

de forma digital.

7.Documentos de referencia

e ISO 9000:2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad — Fundamentos y vocabulario.
e ISO 9000:2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad — Requisitos.

Numero de version Fecha Descripcion del cambio

01 12/02/2021 | Creacién del procedimiento para el manejo de

informacién documentada. .

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL
Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

12/02/2021 19/02/2021 19/02/2021
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Anexo 20: Procedimiento para atencién de peticiones, quejas, reclamos,

sugerencias y/o felicitaciones.

Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awa Putumayo
ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Cadigo: Version: Fecha de emision:
SGC-PR-EPE-023 01 24/02/2021

1. Objetivo: definir el proceso a seguir para el fratamiento de las peficiones, quejas, reclamos,
sugerencias y/o felicitaciones expresadas por las partes interesada en relacion con la
prestacion de todos los servicios de la Asociacién de Cabildos Indigenas del Pueblo Awd
Putumayo ACIPAP INKAL AWA — ORITO.

2. Alcance: este procedimiento inicia con la recepcién de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y/o felicitaciones; y finaliza con una adecuada gestién de respuesta y archivo de

las mismas.

3. Términos y definiciones: a continuaciéon se describen algunas definiciones que se deben

tener en cuenta para este procedimiento.

e Peticion o derecho de peticidon: es un derecho que la Constitucion nacional en su
articulo 23 ha concedido a los ciudadanos para que estos puedan presentar peticiones
a las autoridades, para que se les suministre informacién sobre situaciones de interés
general y/o particular, para obtener pronta resolucién completa y de fondo sobre la
misma.

e Queja: es la manifestaciéon de inconformidad, inquietud, insatisfaccién, desagrado o

descontento por una parte interesada, con respecto a los servicios prestados por la

asociacién o por la conducta de un empleado de ACIPAP.
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Reclamo: Es una exigencia presentada por una parte interesada ante la ausencia,
iregularidad o mala prestacion de un servicio o por la atenciéon prestada por parte de
un funcionario de ACIPAP.

Sugerencia: propuesta que formula una parte interesada para el mejoramiento de los
servicios de ACIPAP.

Felicitacion: es lo manifestacion que expresa el agrado o satisfaccion de una parte
interesada con un funcionario de ACIPAP o con el proceso que genera el servicio.
PQRSF: Corresponde a la abreviatura de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y

felicitaciones.

4. Responsables: son responsables de velar por el cumplimiento de este procedimiento, el

presidente de ACIPAP y el equipo de calidad.

5.Politicas o lineamientos generales

El termino para contestar una peticién o solicitud de informacién es de quince (15) dias
hdbiles.

El término para contestar una queja es de diez (10) dias hdbiles.

El término para contestar un reclamo es de diez (10) dias hdbiles.

El término para contestar una sugerencia es de freinta (30) dias hdbiles.

Cuando no sea posible resolver dentro de dicho término las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias se informard a la parte interesado los motivos de la demora,
estableciendo asi un nuevo plazo razonable para atender o responder.

Las PQRSF podrdn ser presentadas por los siguientes medios: atencién telefénica,
personal, correo electronico, escrito, fax o redes sociales.

Toda gqueja o reclamo debe ser documentada oportunamente para dar una respuesta
formal a la parte interesada para establecer el tratamiento y los planes de accidn para
evitar su recurrencia.

Codificaciéon de PQRSF: El responsable de calidad, asigna el cédigo de acuerdo con el
siguiente esquema: PQRSF-AA-MM-XXX.

PQRSF: peticion, queja, reclamo, sugerencia, felicitacion.
AA: dos Ultimos digitos del afo de recepcién de PQRSF
MM: nUmero indicador del mes de recepcion de PQRSF
XXX: consecutivo de PQRSF
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6.Procedimiento:

Recepciéon y | Se recibe la PQRSF por cualquier | Todos los | PQRSF
radicacion del | medio habilitado. Una vez | funcionarios Formato de
PQRSF. recibida la solicitud (forma fisica | de ACIPAP. gestion de
o digita) se debe diligenciar el PQRSF.
formato Gestion de PQRSF vy
asignar el coédigo segun la
codificacion de PQRSF para
generar la radicacién y enviar al
equipo encargado de dar
respuesta.
Registro de las | Las personas responsables o | Equipo de | Formato de
PQRSF. encargadas registraran la PQRSF | calidad. gestiéon de
segun corresponda para llevar PQRSF.
un control con base a la
codificacion.
Evaluacion y | El equipo de calidad deberd | Equipo de | Acciones
direccionamiento evaluar y estudiar las posibles | calidad. preventivas o
de la PQRSF causas de la PQRSF y proponer correctivas para
acciones preventivas o} las PQRSF.
correctivas.
Envio de respuesta a | El equipo de proyectos dard una | Equipo de | Respuesta  de
la parte interesada. | respuesta a la parte interesada | calidad. PQRSF.

segun el fiempo mdximo
estipulado de cada una; esta
respuesta debe ser de forma
escrita, breve, clara y dando

respuesta a la necesidad de la
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parte interesada.

Documentacién de | El archivo de la documentacion | Equipo de | Carpeta e}
PQRSF. de la PQRSF debe ser realizado | calidad. archivo de
por el equipo de calidad vy el PQRSF.

soporte documental deberd
tener lo siguiente:
e PQRSFradicada.
e Acciones preventivas vy
correctivas de la PQRSF.
e Respuesta de PQRSF.

e Recibido de la respuesta

del PQRSF.
Consolidacién  de | Trimestralmente la organizacién | Equipo de | Informe
PQRSF. deberd entfregar un informe | calidad. consolidado de
consolidado de la PQRSF de ese PQRSF.
perdido a la junta directiva para Acta de la
poder tfomar aqcciones que reunion.

permitan la mejora continua de

la organizacion.

Mejora continda Se formulard planes de | Equipo de | Planes de
mejoramiento de acuerdo al | calidad. mejora
andlisis realizado con la junta contfinua para
directiva. PQRSF.
Numero de version Fecha Descripcion del cambio
01 24/02/2021 | creaciéon del procedimiento para atencién de peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias y/o felicitaciones

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Yeni Benavides Agudelo

Amilcar Chapuez

Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL
Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

24/02/2021 04/03/2021 04/03/2021
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Anexo 21: Formato de gestion de PQRSF.

:—- .
% I'_i’i Asociacién de Cabildos Indigenas del Pueblo Awd Putumayo
t ;3 ACIPAP INKAL AWA - ORITO.
Cédigo: Version: Fecha de emisién:
SGC-FO-EPE-024 01 24/02/2021

Datos iniciales

Fecha de recepcion:

Ciudad:

Servicio prestado:

Asunto: e Peticidn
e Queja

e Reclamo
e Solicitud

e Felicitaciéon

Datos de la parte interesada

Nombre:

Celular:

Correo elecirénico:

Descripcién de la PQRSF

Datos del receptor

Codificacion del PQRSF:

Persona que recibié el PQRSF:

Fecha:
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Plan de accion generado

Accidn correctiva

Accién preventiva

Retroalimentacién con el usuario. Si (__) No(__ )
Fecha: DD/MM/AAAA

Responsable de la refroalimentacion:

Observaciones

Desprendible para el usuario

Codificacion del PQRSF:

Fecha de recepciéon PQRSF

Servicio prestado

Firma del receptor PQRSF

Numero de version Fecha Descripcion del cambio

01 25/02/2021 | Creacién del formato de gestion de PQRSF
[ (Comoldeldoumemo |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL

Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

25/02/2021 04/03/2021 04/03/2021
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Anexo 22: Formato para la evaluacion de proveedores.

[ _:_1 Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awa Putumayo
i' &, ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Version: Fecha de emision:
SGC-FO-EPE-025 01 24/02/2021

Datos generales

Nombre o razdén social del
proveedor
CC O Nit

Lugar de la evaluacion

Fecha de la evaluacion

Contrato o convenio N°

item | Puntaje | Criterio Descripcion Calificacion
(entre)
4,0y 5,0 | Excelente El contrato se termind antes de lo estipulado.

o 3,0y 3,9 | Bueno El contrato se termind en lo estipulado

§ 2,0y 2,9 | Regular El contfrato se entregd posterior a la fecha

E‘i estipulada, pero no superior al 20% de la

2 duracién del mismo.

'Gé 1.0y 1,9 | Pésimo El contfrato se entregd posterior a la fecha

El estipulada, pero superior al 21% de la duracién

8 del mismo.

0,0y 0,9 | Nocumple | No se contrato

4,0y 5,0 | Excelente El contratista cumple y supera las expectativas

; % de ACIPAP, ademds, mejora las

S E especificaciones técnicas establecidas en el

:5) g confrato para la puesta marcha del proyecto.
0

3.0y 3,9 | Bueno El confratista cumple las expectativas de
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ACIPAP y con las especificaciones técnicas
establecidas en el contrato para la puesta

marcha del proyecto

20y 29

Regular

El contratista incumplié a uno o mdas requisitos
y/o especificaciones técnicas, pero, estas
fueron corregidas sin incurrir en afectaciones

en el proyecto.

1.0y 1,9

Malo

El contratista incumplié a uno o mds requisitos
y/o especificaciones técnicas, pero, estas no
fueron corregidas y Nno ocasionaron

afectaciones en el proyecto.

0.0y0,9

Pésimo

El contratista incumplié a uno o mds requisitos
y/o especificaciones técnicas, pero, estas no
fueron corregidas y ocasionaron afectaciones
graves en el proyecto, ocasionando asi el
incumplimiento del contrato y dando lugar ala

aplicacion de garantias.

Documentacion y garantias

4,0y 5,0

Excelente

El confratista mantiene actualizado  su
documentacién 'y comunica a ACIPAP,
ademds, crea las garantias para el buen
cumplimiento del contrato antes del fiempo

pactado.

30y3.9

Bueno

El contratista actualiza su documentacién vy
comunica a ACIPAP y/o crea las garantias
para el buen cumplimiento del contrato en el

tiempo pactado.

20y 29

Regular

El contratista no actualiza su documentacién y
no comunica a ACIPAP, pero crea las garantias
para el buen cumplimiento del contrato en el

tiempo pactado.

1.0y 1,9

Malo

El contratista actualiza su documentaciéon vy
comunica a ACIPAP, pero no crea las garantias
para el buen cumplimiento del contrato en el

fiempo pactado.
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00y0,9

Pésimo

El contratista no actualiza los documentos
relacionados con el contrato y se rehUsa a

crear las garantias requeridas.

Post servicio

40y 5,0

Excelente

El contratista lleva control después del servicio
prestado sobre la calidad, correcto
funcionamiento y cumplimiento de
especificaciones sin necesidad de que ACIPAP

lo solicite.

30y3,9

Bueno

El contratista atiende a los llamados que se les
solicite, después del servicio prestado sobre la
calidad, correcto funcionamiento y

cumplimiento de especificaciones.

20y 29

Regular

El contratista atiende a mds del ?0% de los
llomados que se les solicite, después del
servicio prestado sobre la calidad, correcto
funcionamiento y cumplimiento de

especificaciones.

1.0y1,9

Malo

El contratista atiende entre un 50% y 89% de los
llomados que se les solicite, después del
servicio prestado sobre la calidad, correcto
funcionamiento y cumplimiento de

especificaciones.

00y0,9

Pésimo

El contratista atiende a menos del 49% a los
llamados que se les solicite, después del
servicio prestado sobre la calidad, correcto
funcionamiento y cumplimiento de

especificaciones.

Precio

3.0y 5.0

Excelente

El precio es justo, competitivo y beneficia a

ambas partes.

00y 29

Pésimo

El precio no es justo, no competitivo o

beneficia solo al proveedor.

Capaci

dad

40y 5,0

Excelente

Las instalaciones, tecnologia y personal para
atender los requerimientos de ACIPAP superan

las expectativas.
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3,0y 3,9 | Bueno Las instalaciones, tecnologia y personal para

atender los requerimientos de ACIPAP son

suficientes.
2,0y 2,9 | Regular Las instalaciones, tecnologia y personal para
atender los requerimientos de ACIPAP

satisfacen en mds de un 90% las necesidades.

1.0y 1,9 | Malo Las instalaciones, tecnologia y personal para
atender los requerimientos de ACIPAP

satisfacen entre un 50 y 89% las necesidades.

0.0y 0,9 | Pésimo Las instalaciones, tecnologia y personal para
atender los requerimientos de ACIPAP no

satisfacen las necesidades.

Total
Promedio 14 /30
Puntaje Resultado
40y 5,0 Proveedor excelente, recomendado y confiable.
Criterios de 30y39 Buen proveedor.
calificaciénde |20y 2,9 Proveedor condicionado.
proveedor 10y1,9 Proveedor poco recomendado y poco confiable.
00y0,9 Mal proveedor.
Observaciones Responsable de la evaluacion
Firma
Numero de version Fecha Descripcion del cambio
01 25/02/2021 | Creacién del formato de gestiéon de PQRSF

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Yeni Benavides Agudelo

Amilcar Chapuez

Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL
Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

25/02/2021 04/03/2021 04/03/2021
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Anexo 23: Formato base de datos de proveedores.

&

T
Y

TE}! Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awa Putumayo
5

:_\:\\ ’ 35 y
\ré-?r-r:-

ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Cédigo: Version: Fecha de emisién:
SGC-FO-EPE-026 01 06/03/2021

[ (Comwidecombes |

Numero de version Fecha Descripcion del cambio

01 28/02/2021 | Creacién del formato base de datos de proveedores.
| (Comwoldeldocumemo |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente  ACIPAP  INKAL

Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

28/02/2021 06/03/2021 06/03/2021
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Anexo 24: Formato de orden de compra.

G
|=’i_§ _;JL}“; Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awa Putumayo
- &,r’ ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Version: Fecha de emision:
SGC-FO-EPE-027 01 06/03/2021

Orden de compra N°

Fecha de la compra

Responsable de la compra

SUBTOTAL
IVA (19%)
TOTAL

Observaciones:
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Numero de version Fecha

Descripcién del cambio

01 28/02/2021

Creaciéon del formato de orden de compra.

Elaborado por:

Yeni Benavides Agudelo

Revisado por:

Amilcar Chapuez

Aprobado por:

Alfonso Maya

Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo:

Practicante de Ingenieria | Coordinador GFAB — ACIPAP | Presidente =~ ACIPAP  INKAL
Industrial INKAL AWA AWA

Fecha: Fecha: Fecha:

28/02/2021 06/03/2021 06/03/2021
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Anexo 25: Formato de recepcién de productos.

Asociacion de Cabildos Indigenas del Pueblo Awd Putumayo
ACIPAP INKAL AWA - ORITO.

Cédigo: Version: Fecha de emisién:
SGC-FO-EPE-028 01 10/03/2021

Orden de compra N°

Fecha de ingreso (mercancia)

Proveedor

Producto
Cantidad

Fecha de fabricacion

Fecha de vencimiento

Estado del producto Roto

(Marque con una x) Sucio
Mojado
Quebrado
Otro scudl?

Recibe
Numero de version Fecha Descripcion del cambio
01 01/03/2021 | Creacién del formato de orden de compra.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Yeni Benavides Agudelo Amilcar Chapuez Alfonso Maya
Firma: Firma: Firma:
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Cargo:

Practicante

de

Ingenieria

Cargo:
Coordinador GFAB — ACIPAP

Cargo:
Presidente  ACIPAP

INKAL

Industrial INKAL AWA AWA
Fecha: Fecha: Fecha:
01/03/2021 10/03/2021 10/03/2021
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