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Resumen

Durante el periodo de semestre de industria realizado en la compafiia Interaseo S.A.S E.P.S en
el area de Sistema Integrados de Gestion (SIG), se implementaron métodos y sistemas con el
proceso de llevar a cabo una mejoria en la gestion, disposicion del manejo de datos en la
compaiiia asi como la medicion y el manejo de la entrega de Equipo de Proteccion Personal
(EPP) en sus diferentes proyectos y frentes de trabajo, con el proposito de efectuar control y
llevar una trazabilidad de los mismos, con la ayuda de un manual que ayudoé a efectuar las
correcciones en el proceso de levantamiento de informacion y almacenamiento en OneDrive
de esta, como también un interfaz en Excel donde se sistematiz6 todo el proceso de
almacenamiento de los soportes entregados tanto fisicos como por aplicativo dados por las
regionales a nivel Colombia y Exterior (Pert, Chile, Salvador, Honduras y Panama) de la
entregas de EPP.

Palabras clave: Sistematizacion, Almacenamiento, levantamiento de informacion,

Datos, trazabilidad, competencias.
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Abstract
During the internship semester period at Interaseo S.A.S E.P.S in the Integrated Management
Systems (IMS) area, methods and tools were implemented to improve the management,
disposal, and handling of data in the company, as well as the measurement and management of
the delivery of Personal Protective Equipment (PPE) in its different projects and work fronts.
The purpose was to carry out control and traceability of them, with the help of a manual that
assisted in making corrections in the process of information gathering and storage in OneDrive.
Additionally, an Excel interface was developed to systematize the entire process of storing both
physical and application-based supports provided by the regional offices at Colombia and

abroad (Peru, Chile, El Salvador, Honduras, and Panama) for the delivery of PPE.

Keywords: Systematization, Storage, Information gathering, Data, Traceability, Competencies.
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Introduccion

Durante el semestre de préctica empresarial realizado en la compafiia Interaseo S.A.S E.P.S en
el &rea de Sistemas Integrados de Gestion (SIG), se trabajo en la mejora de la gestion y
disposicion de datos en la compafiia, asi como en la medicion y manejo de la entrega de Equipos
de Proteccion Personal (EPP) en sus diferentes proyectos y frentes de trabajo. EI objetivo era
establecer un control y trazabilidad de los EPP entregados, para lo cual se implementaron
métodos y sistemas en colaboracion con las regionales de la compafiia a nivel Colombia y
exterior (Peru, Chile, Salvador, Honduras y Panama). Ademas, se desarroll6 una interfaz en

Excel para optimizar todo el proceso de almacenamiento y gestion de los datos.

En primer lugar, se realiz6 un diagnostico del proceso de entrega de EPP y se identificaron los
principales problemas y necesidades de la empresa en relacién con la gestion de los EPP. A
partir de este diagnostico, se disefio una solucién basada en la agilizacidn del proceso de entrega

y el desarrollo de un manual de capacitacion.

Para la optimizacion del proceso de entrega de EPP, se desarroll6 una interfaz en Excel que
permitio sistematizar todo el proceso de almacenamiento de los soportes entregados tanto
fisicos como por aplicativos dados por las regionales a nivel Colombia y Exterior (Peru, Chile,
Salvador, Honduras y Panamd) de las entregas de EPP. Esta interfaz permite llevar una
trazabilidad de los EPP entregados, mejorar la eficiencia en la gestion y minimizar los errores

humanaos.

Para lograr este objetivo se desarrollé un manual de capacitacion para el personal encargado
del area de Sistemas Integrados de Gestion en temas de seguridad y salud en el trabajo, asi
como un interfaz en Excel para la sistematizacion del proceso de almacenamiento de los

soportes entregados. Esto permitié una gestién mas eficiente.

En este trabajo se describe el proceso de implementacion del proyecto y se analizan los

resultados obtenidos, en términos de eficiencia y mejora de la gestion. Se espera que los
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resultados obtenidos puedan ser aplicados en otras areas y proyectos de la compafiia, y que
puedan ser de utilidad para otras empresas del sector que enfrentan retos similares en términos

de gestion de seguridad y salud en el trabajo y entrega de EPP.

Como resultado de la implementacion de estas soluciones, se lograron mejoras significativas
en el tiempo y la eficiencia en la gestion de los EPP, asi como en la capacitacion del personal

en temas de seguridad y salud en el trabajo.

1 Objetivos

1.1 Objetivo general
Optimizar los procesos de consolidacion de datos de las operaciones que actualmente se dan a
través del sistema de almacenamiento en nube (OneDrive) para los procesos de SIG
especificamente, inspecciones, siniestros y entrega de EPP; de las operaciones de Colombia y

el Exterior (Perd, Chile, Panam4, Salvador, Honduras).

1.2 Objetivos especificos
e Establecer un sistema que permita mejorar el proceso de control en la entrega de EPP.
e Desarrollar un sistema gque permita a las regionales una mejor informacion respecto al
proceso de EPP, Siniestros, Inspecciones y Cursos (Brigadistas-copasst-Equipo SIG-

Coordinadores de altura).
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2 Marco teorico

Para llevar a cabo este proceso se hizo una serie de investigaciones referentes a conceptos que

nos llevarian a alcanzar los objetivos especificos. Tales como:

2.1. Sistemas integrados de gestion
Cuando se habla de sistemas integrados de gestion, hace referencia a tomar los sistemas de

gestion que se aplican en las empresas, y unificarlos en un solo sistema.

Camison, Cruz y Gonzalez (2007) definen un Sistema integrado de gestion (SIG), como una
plataforma comun para unificar los sistemas de gestion de la organizacion en distintos &mbitos
en un solo, recogiendo en una base documental Unica los antes independientes manuales de
gestion, procedimientos, instrucciones de trabajo, documentos técnicos y registros, realizando

una sola auditoria y bajo un unico mando de centralizacion del proceso de revision.

El objetivo de un sistema de gestién integrado (calidad, medio ambiente y salud laboral) es la
obtencion de un mejor resultado empresarial gestionando las tres disciplinas de forma

integrada, es decir, fusionando los sistemas que las gestionan (Duque, 2017).

2.1.2 Metodologias de los sistemas integrados de gestion
Modelos actuales como el planteado por Carmona y Rivas (2010) desarrollaron un modelo
tedrico de un sistema integrado de gestion, el disefio tiene una alta fundamentacion, ya que
tienen un enfogque de mejora continua, ciclo Planear, Hacer, Verificar y Actuar (ciclo PHVA).
En este modelo se permite visualizar los principales procesos que se llevan a cabo en cualquier
organizacion identificados en la Norma 1SO 9001 (Requisitos de un sistema de gestion de
calidad) como lo son la planificacion (como proceso estratégico), la gestion de recursos (como
procesos de apoyo), asi como también, contempla la medicion, andlisis y mejora como
retroalimentacion en todo sistema. Visualizando el modelo desde el enfoque de un sistema
integrado de gestion, considera cada uno de ellos, tanto las necesidades como las expectativas

del cliente, necesidades y aspectos legales de los trabajadores y en materia ambiental; que son
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claves para cada sistema de gestion que se integra, de calidad, de seguridad y salud ocupacional,

y de ambiente respectivamente.

El funcionamiento de un modelo integral de gestion implica la aplicacion sistemética de los
elementos tedricos que mencioné anteriormente. A continuacion, se proporciona una

descripcion general de cémo funciona:

1. Definicién de la estrategia: El proceso comienza con la definicion clara de la mision, vision
y valores de la organizacion. Estos elementos proporcionan la base para establecer los objetivos
estratégicos y las metas a largo plazo.

2. Andlisis del entorno: Se realiza un analisis exhaustivo del entorno interno y externo de la
organizacion para identificar oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades. Esto implica
evaluar factores como el mercado, la competencia, la tecnologia, las regulaciones y las
tendencias sociales.

3. Disefio de la estructura organizativa: Se establece una estructura organizativa adecuada que
defina las responsabilidades, la autoridad y la coordinacion necesarias para implementar la
estrategia de la organizacion de manera eficiente. Esto incluye la asignacion de recursos y la
definicion de roles y responsabilidades claras.

4. ldentificacion y gestion de procesos clave: Se identifican los procesos clave que son
fundamentales para alcanzar los objetivos estratégicos. Estos procesos se disefian, se
documentan y se gestionan de manera efectiva para mejorar la eficiencia y la calidad.

5. Gestion del talento humano: Se lleva a cabo la gestidn del personal de la organizacion, lo cual
implica reclutamiento, seleccion, capacitacion, desarrollo y motivacion del talento. Se fomenta
un clima laboral favorable y se promueve el desarrollo de liderazgo y el trabajo en equipo.

6. Medicion y control del desempefio: Se establecen indicadores de desempefio y se realiza un
seguimiento regular de los resultados para evaluar el progreso hacia los objetivos estratégicos.
Esto permite identificar areas de mejora y tomar medidas correctivas cuando sea necesario.

7. Mejora continua: Se fomenta una cultura de aprendizaje y mejora continua en toda la
organizacion. Se alienta a los empleados a identificar oportunidades de mejora, a proponer

soluciones innovadoras y a implementar cambios que impulsen el crecimiento y la eficiencia.
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8. Retroalimentacion y revision: EI modelo integral de gestion implica un ciclo continuo de
retroalimentacion y revision. Se recopilan datos, se analizan resultados y se realizan ajustes en
la estrategia y en los procesos para garantizar la adaptacion constante a los cambios del entorno

y a las necesidades de la organizacion.

En la Figura 1 se muestra el modelo teérico de un sistema integrado de gestion.
Pass 99 es la primera especificacion de requisitos del mundo para sistemas de gestion integrada
que se basa en los seis requisitos comunes de la guia ISO 72 (una norma para redactar normas

para sistemas de gestion). (Vega, 2011)
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Figura 1. Modelo de un sistema integrado de gestion. Tomado de (Duque, 2017)
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2.2 Seguridad y salud en el trabajo

La seguridad y salud en el trabajo, se puede definir como “las condiciones y factores que
inciden en el bienestar de los trabajadores, contratistas, visitantes y otras personas en el sitio de
trabajo” (Gea Izquierdo, 2017).

El sistema de gestion de seguridad y salud es la forma en que la empresa lleva a cabo sus
actividades preventivas, definiendo la organizacion, las funciones y responsabilidades dentro
de los miembros de la empresa, las actividades que se deben llevar a cabo y la documentacion

que soporta todo ello.

La seguridad y salud laboral, méas alla de ser una estrategia enfocada simplemente a la
prevencion de lesiones y enfermedades, es un concepto que ayuda a la competitividad de las
empresas; fundamentado al considerar que los accidentes y enfermedades como una
consecuencia de la ineficiencia de los procesos, de quienes los ejecutan y de las tecnologias
que se utilizan al interior de la empresa, que a su vez depende de su estructura y capacidad
econdmica. En la medida en que se actlen sobre las causas que ocasionan dichas ineficiencias,
mediante la aplicacién de medidas preventivas, se generaran ahorros en materia prima,
insumos, energia, impactos al medio ambiente, y; lo mas importante, se evitara el sufrimiento
y dolor que provoca un accidente o una enfermedad laboral. De esta forma se contribuira a
mejorar la capacidad competitiva de la empresa y también su desempefio laboral. (Chavez
Orozco, 2010).

2.2.1 Riesgos laborales

En relacion con el convenio No 155 su articulo 4.2, expresa lo siguiente: “Esta politica tendra
por objeto prevenir los accidentes y los dafios para la salud que sean consecuencia del trabajo,
guarden relacion con la actividad laboral o sobrevengan durante el trabajo, reduciendo al
minimo, en la medida en que sea razonable y factible, las causas de los riesgos inherentes al
medio ambiente de trabajo”. Esta disposicion reconoce que los riesgos son inherentes al medio
ambiente de trabajo. (OIT, 1981)
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Existen numerosas publicaciones y normas relacionadas con la gestion de riesgos laborales.

Algunas de las mas reconocidas a nivel internacional son las siguientes:

1. Norma 1SO 45001:2018: Esta norma establece los requisitos para un sistema de gestion de
la seguridad y salud en el trabajo (SST). Proporciona un marco para que las organizaciones
identifiquen y controlen los riesgos laborales, mejoren su desempefio en SST y promuevan un
entorno laboral seguro y saludable.

2. Norma OHSAS 18001: Esta norma, aungue ya no se encuentra en proceso de actualizacion,
aun es ampliamente utilizada. Define los requisitos para un sistema de gestion de la seguridad
y salud ocupacional. Fue la precursora de la norma ISO 45001.

3. Guias técnicas de la Agencia Europea para la Seguridad y la Salud en el Trabajo (EU-
OSHA): La EU-OSHA publica diversas guias y materiales que abordan diferentes aspectos de
la gestion de riesgos laborales, incluyendo guias especificas por sectores, buenas préacticas,
estudios de casos y sistemas practicas para evaluar y prevenir riesgos.

4. Legislacion nacional: Cada pais tiene su propia legislacion en materia de seguridad y salud
en el trabajo. Estas leyes y regulaciones establecen los derechos y responsabilidades de los
empleadores y los trabajadores, asi como los requisitos minimos para la prevencion de riesgos
laborales. Es importante consultar las leyes y regulaciones especificas de cada pais para cumplir

con las obligaciones legales.

Ademéas de estas publicaciones y normas, existen numerosas organizaciones y agencias
gubernamentales que se dedican a la promocién de la seguridad y salud en el trabajo. Estas
entidades suelen generar investigaciones, estadisticas, guias técnicas y otros recursos para

ayudar a las organizaciones en la gestion de riesgos laborales.

2.2.1.2 Prevencion de los riesgos

El objetivo de la prevencion se articula como la obligacién de reducir al minimo, en la medida
en que sea razonable y factible, las causas de estos riesgos, la implementacion de medidas,
pautas y procesos en el contexto de actividades necesarias para prevenir riesgos emanados del

trabajo. (Hernandez Palma, Monterrosa Assia & Mufioz Rojas, 2016).
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La salud y seguridad laboral en la prevencion de accidentes laborales y enfermedades

profesionales, control de riesgos y condiciones de trabajo, acorde a dignidad, derechos y

oportunidades; implica el disfrute saludable de un sitio de trabajo en condiciones seguras, sin

exposiciones de peligro por ninguna causa ni forma y menos aun por falta de higiene laboral,

el bienestar no solo fisico y mental sino intelectual y social en el desempefio laboral debe ser

cubierto, desde las necesidades especificas de los trabajadores, en la planeacion, organizacion,

ejecucion, control, evaluacién y vigilancia de su salud individual y colectiva.

Los riesgos laborales se pueden clasificar en varios tipos, entre los que se incluyen (Ministerio

de Trabajo y Promocion del Empleo, 2019):

Riesgos fisicos: Son aquellos riesgos relacionados con las condiciones del entorno
laboral, como la exposicion a ruido, vibraciones, radiaciones, temperaturas extremas,
entre otros.

Riesgos quimicos: Son aquellos riesgos relacionados con la exposicion a sustancias
quimicas peligrosas, como gases, liquidos y solidos, que pueden ser inhalados,
ingeridos o absorbidos a través de la piel.

Riesgos biologicos: Son aquellos riesgos relacionados con la exposicion a
microorganismos, como bacterias, virus, hongos, entre otros, que pueden causar
enfermedades.

Riesgos ergondmicos: Son aquellos riesgos relacionados con la adaptacion del entorno
laboral a las capacidades fisicas y mentales del trabajador, como la postura, el
movimiento y la carga fisica y mental.

Riesgos psicosociales: Son aquellos riesgos relacionados con la organizacion del

trabajo y el ambiente laboral, como el estres, la violencia laboral, el acoso, entre otros.

2.2.1.3 Gestiodn de los riesgos laborales

La gestion de los riesgos laborales es el conjunto de actividades y procesos que tienen como

objetivo identificar, evaluar y controlar los riesgos asociados a una actividad laboral
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(Organizacion Internacional del Trabajo, 2020). Entre las principales etapas del proceso de
gestion de riesgos laborales se encuentran (Secretaria de Estado de Seguridad Social y
Pensiones, 2020):

e Identificacion de los riesgos: Es el proceso de identificar los riesgos asociados a una
actividad laboral. Para ello, se pueden utilizar técnicas como la observacion directa, la
revision de registros de accidentes laborales y la consulta con los trabajadores.

e Evaluacion de los riesgos: Es el proceso de determinar la magnitud de los riesgos
identificados y su probabilidad de ocurrencia. Para ello, se pueden utilizar sistemas
como las listas de chequeo y las matrices de riesgo.

e Control de los riesgos: Es el proceso de implementar medidas para prevenir o reducir
los riesgos identificados. Entre las medidas de control se pueden incluir cambios en los
procesos de trabajo, la implementacion de medidas de proteccion colectiva y la
provision de Equipos de Proteccidn Personal (EPP).

e Monitoreo y revision: Es el proceso de supervisar y evaluar regularmente los controles
implementados para garantizar que se mantengan efectivos y que se identifiquen y

aborden los riesgos emergentes.

2.2.2 Equipos de proteccion personal (EPP)

Los Equipos de Proteccion Personal (EPP) son dispositivos y elementos que se utilizan para
proteger al trabajador de los riesgos laborales. Estos dispositivos se pueden clasificar en
diferentes categorias, segun su funcién (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el
Trabajo, 2017):

e Proteccion respiratoria: Incluye mascarillas, respiradores y equipos de suministro de
aire para proteger al trabajador de gases, vapores, polvo y otras particulas respirables.
e Proteccion ocular y facial: Incluye gafas, visores y pantallas faciales para proteger al

trabajador de lesiones en los 0jos y rostro.
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Tanto la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT) como el Instituto Nacional de Seguridad
e Higiene en el Trabajo (INSHT) subrayan la importancia de los equipos de proteccidn personal
(EPP) y la necesidad de gestionarlos adecuadamente en el entorno laboral. Segun la OIT, los
EPP son una medida de Gltimo recurso y deben utilizarse junto con otras estrategias de
prevencion. Esto incluye seleccionar los EPP apropiados, capacitar a los trabajadores en su uso
correcto, realizar inspecciones regulares y mantener registros adecuados. Por su parte, el
INSHT destaca la importancia de evaluar los riesgos laborales, seleccionar los EPP en base a
criterios relevantes, brindar capacitacion a los trabajadores, supervisar su uso y realizar
inspecciones periddicas. Ambos organismos enfatizan que la gestion efectiva de los EPP es
fundamental para garantizar la proteccion de los trabajadores y la prevencién de riesgos
laborales. (INSHT, 2019)

2.2.2.1 Control de EPP

El control de elementos de proteccion personal (EPP) es una parte esencial de cualquier
programa de seguridad y salud en el trabajo. Los EPP son equipos que se utilizan para proteger
a los trabajadores contra los riesgos laborales y pueden incluir gafas de seguridad, cascos,
guantes, mascarillas y otros elementos similares. El control de EPP implica garantizar que los
trabajadores tengan acceso a los EPP necesarios y que los EPP se usen correctamente. (Centers

for Disease Control and Prevention, 2021)

En la gestion de los EPP, es fundamental que se realice una evaluacion de los riesgos laborales.
Esta evaluacién debe identificar los peligros y riesgos en el lugar de trabajo, y determinar los
EPP necesarios para proteger a los trabajadores contra estos riesgos. Los EPP deben ser
seleccionados en funcidn de su idoneidad para la tarea y para el trabajador en cuestion, teniendo
en cuenta factores como el tamafio, la forma, el ajuste y la comodidad. (Occupational Safety
and Health Administration, 2015)

Ademas, es importante que los EPP se mantengan en condiciones adecuadas y se revisen

regularmente para garantizar que sigan siendo efectivos en la proteccion contra riesgos
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laborales. Se deben establecer procedimientos claros para el mantenimiento, la reparacion y la

reposicion de los EPP. (Centers for Disease Control and Prevention, 2021).

El control de EPP también implica garantizar que los trabajadores reciban la capacitacion
necesaria sobre el uso adecuado de los EPP y como mantenerlos. Los trabajadores deben estar
capacitados para identificar los riesgos laborales y comprender como utilizar los EPP
correctamente para reducir el riesgo de lesiones o enfermedades. (Occupational Safety and
Health Administration, 2015).

Por dltimo, es fundamental que se realice un seguimiento continuo del uso de los EPP y de su
efectividad en la proteccion contra los riesgos laborales. Se deben llevar registros precisos del
uso de los EPP, las inspecciones y los mantenimientos realizados, y se deben realizar

evaluaciones periddicas del programa de control de EPP para identificar areas de mejora.

2.3 Manejo de datos

El manejo de datos como las operaciones necesarias para desarrollar un proceso coherente y
sistematico de recoleccion, almacenamiento y recuperacion de datos. Estas operaciones tienen
el proposito de asegurar (a) que los datos sean accesibles y de calidad; (b) la documentacion
sobre exactamente cuales analisis se ha llevado a cabo; y (e) la retencién de datos y analisis

relacionados después de terminado el estudio. (Michael Huberman & Miles, 2000)

Nuestra definicion de analisis de datos implica tres subprocesos vinculados entre si (Miles y
Huberman, 1984, 1994): la reduccion de datos, su presentacion y la etapa de
conclusiones/verificacion (ver Figura 2). Estos procesos ocurren antes de la recoleccion de
datos, durante el disefio y planeacion del estudio; durante la recoleccion de datos cuando se
desarrollan los primeros andlisis; y después de la recoleccién de datos cuando se elabora y

termina el producto final.
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Componentes del andlisis de datos: modelo interactivo

|
T Presentacion de datos

v

Reduccion de datos -

Conclusiones: presentacion/verificacitn

Figura 2. Componente del analisis de datos: modelo interactivo

2.3.1 Interfaz

Ul (user interface) se refiere a la interfaz visual de una herramienta de software

El disefio de una interfaz de usuario, mas alla de resultar estéticamente agradable, debe tomar
en cuenta pardmetros a los que, en ocasiones, no se les da debida atencion, lo cual puede
perjudicar por completo la experiencia del usuario con la herramienta, ya que antes del agrado
visual producido por la experiencia, los usuarios le dan mas importancia a su nivel de

frustracion durante esta. (Torres & Paz, 2011)

Vinculados directamente a esa experiencia, los disefiadores debemos tener como prioridad el
obtener una herramienta de uso facil y conveniencia para el usuario. Jakob Nielsen (2012)
define el término usability como una caracteristica propia de una herramienta de software, que
lejos de ser una propiedad unidimensional, reine maltiples componentes, los cuales cumplen

con cinco condiciones relevantes:

Debe ser facil de usar, para que el usuario el sistema de manera rapida e intuitiva (Aprendizaje).
Ademas, debe ser eficiente, permitiendo al usuario mejorar su productividad cuando la utiliza
(Eficiencia). Asimismo, es de gran importancia que su funcionamiento sea facil de recordar asi

el usuario puede recordar sin ningn problema cémo funciona luego de un tiempo sin utilizarlo
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(Memorable). El sistema también debe favorecer una baja tasa de error, de manera que el
usuario sea menos propenso a cometer errores y, si comete errores, puede corregirlos facilmente
(Acierto). Por ultimo, el sistema debe ser agradable de utilizar, generando satisfaccion al
usuario (Satisfaccion). (Ramirez Acosta, 2017)

2.3.2 Base de datos

Las bases de datos son un componente critico en la mayoria de las aplicaciones empresariales
y se utilizan para almacenar, organizar y gestionar grandes cantidades de informacion de
manera eficiente. Las metodologias de bases de datos son enfoques estructurados para disefiar,

desarrollar y mantener bases de datos.

Las metodologias de bases de datos se utilizan para guiar a los desarrolladores de bases de datos
a través del proceso de disefio y creacion de una base de datos eficiente y bien estructurada.
Estas metodologias proporcionan una estructura para el disefio de la base de datos, la creacién

de tablas y campos, la definicién de claves y la creacion de relaciones entre las tablas.

Entre las metodologias mas utilizadas se encuentran:

e Elmasri y Navathe (2015) mencionan que el Modelo Entidad-Relacion (ER): es una
metodologia para el modelado de bases de datos que se utiliza para representar las
relaciones entre las entidades. Esta metodologia utiliza diagramas ER para representar
las entidades, sus atributos y las relaciones entre ellas.

e Modelo Relacional: es una metodologia que se utiliza para disefiar bases de datos
relacionales. Este modelo se basa en tablas que contienen datos relacionados y en la
definicion de claves para establecer relaciones entre las tablas.

e Codd (1970) propuso la técnica de Normalizacion de bases de datos: es un proceso que
se utiliza para mejorar la estructura de una base de datos al reducir la redundancia de
los datos y garantizar que los datos estén almacenados de manera eficiente. La
normalizacion se lleva a cabo a través de una serie de reglas que se aplican a las tablas

de la base de datos.
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e DeMarco y Yourdon (1978) desarrollaron la Metodologia de Anélisis y Disefio
Estructurado (SA/SD): es una metodologia que se utiliza para el desarrollo de sistemas
y bases de datos. Esta metodologia se basa en el analisis y disefio estructurado de los
datos y los procesos, y proporciona una estructura para la creacion de sistemas
complejos.

e Martin y Odell (1992) describieron la Metodologia de Desarrollo de Aplicaciones
Rapidas (RAD): es una metodologia que se utiliza para el desarrollo rapido de
aplicaciones. Esta metodologia se centra en la entrega rapida de prototipos y versiones
en lugar de en un proceso de desarrollo estructurado.

2.4 Manual de procesos

Un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge minuciosa y detalladamente las
instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada actividad, de una manera
sencilla, para que sea facil de entender, y permita al lector, desarrollar correctamente la labor

propuesta. (Ortiz Ibafiez, 2008)

El Manual de Procesos y Procedimientos documenta la experiencia, el conocimiento y las
técnicas que se generan en un organismo; se considera que esta suma de experiencias y técnicas
conforman la tecnologia de la organizacion, misma que sirve de base para que siga creciendo

y se desarrolle.

Cuando se documenta la tecnologia, se contribuye a enfocar los esfuerzos y la atencion de los
integrantes de una organizacion hacia la mejora de los sistemas de trabajo y su nivel de
competitividad. Cuando documentamos, cualificamos y facilitamos el analisis cuantitativo,
formulamos indicadores y podemos tener un control de la gestion. De hecho, la gestion de los
procesos puede orientar la estrategia misma de la organizacion e intervenir en lo mas hondo de

la cultura organizacional de la empresa.

Para desarrollar este manual de procesos en la empresa Interaseo S.A.S E.S.P se contard como

una serie de pasos que constan de:



MANUAL Y PROGRAMA DE CONTROL DE EPP Y DATOS EN INTERASEO ESP SAS
22

Aqui tienes una metodologia basica para elaborar un manual de procesos sobre el area de

Sistemas Integrados de Gestion (SIG) en relacion a la recoleccion y reconocimiento de datos:

1. Identificacion de procesos clave:
e Realizar un andlisis exhaustivo de los procesos involucrados en la recoleccion y
reconocimiento de datos en el area de SIG.
e Identificar los procesos clave que se deben documentar en el manual, como la
recopilacién de datos, su andlisis y validacién, y el reconocimiento de patrones o

tendencias.

2. Descripcion de los procesos:
e Detallar cada proceso clave en el manual, incluyendo su propésito, responsabilidades y
actividades involucradas.
e Especificar los procedimientos paso a paso para llevar a cabo cada actividad,
incluyendo los métodos de recoleccidn de datos, herramientas utilizadas y los criterios

de reconocimiento de datos.

3. Documentacidn de los roles y responsabilidades:
e Identificar los roles y responsabilidades relevantes en el area de SIG para la recoleccion
y reconocimiento de datos.
e Describir las responsabilidades de cada rol en relacion con los procesos documentados,

incluyendo las interacciones y la coordinacion entre los diferentes actores.

4. Establecimiento de indicadores y controles:
e Definir indicadores clave de desempefio (KPI) para evaluar la efectividad de los
procesos de recoleccidn y reconocimiento de datos.
e Establecer controles y medidas de calidad para garantizar la precision y fiabilidad de

los datos recolectados y reconocidos.

5. Procedimientos de gestion de cambios:
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e Establecer procedimientos para la gestion de cambios en los procesos documentados,
como la revisién y aprobacion de modificaciones o actualizaciones.
e Incluir mecanismos para la comunicacion efectiva de los cambios a los involucrados y

para la capacitacion necesaria.

6. Revision y mejora continua:
e Establecer un programa de revision periddica del manual de procesos para asegurar
su vigencia y relevancia.
e Fomentar la participacion de los usuarios y recopilar retroalimentacion para

identificar oportunidades de mejora y realizar ajustes necesarios.

3 Metodologia

Para lograr el alcance de los objetivos planteados se lleva a cabo una metodologia IBM para
hacer un analisis de datos capaz de identificar una estrategia, esta estrategia tiene 10 etapas,
pero se adapta al planteamiento generado por las problematicas y objetivos de esta practica la

cual dividimos en 10 etapas de trabajo las cuales se muestran en la Figura 3.
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Familiarizacién con el area : .
sIG investigacion

Planeacién
Retroalimentacon

Recopilacon de data

Implementacién

1.

Comprension de la
data

Preparacion de la

Evaluacién R
herramienta

Figura 3. Modelo IBM de la metodologia implementada

Trabajo en planta: Durante la etapa de trabajo en planta, se lleva a cabo un proceso
diario de familiarizacién y conocimiento del &rea de trabajo dentro de la compafiia,
especificamente en el campo de los Sistemas Integrados de Gestién. Durante este
periodo, se dedica tiempo a explorar la informacion necesaria para identificar posibles

problematicas que puedan surgir a nivel de area.

Durante esta etapa, se recomienda hacer tareas y actividades practicas relacionadas con
los sistemas integrados de gestion. Esto implica aplicar los conocimientos adquiridos en
la capacitacion o en la formacion previa, y ponerlos en préctica en situaciones reales

dentro de la planta de la compafiia.

El objetivo principal de esta etapa es adquirir experiencia practica y familiarizarse con el
entorno laboral especifico. Esto implica comprender los procesos y las operaciones
diarias, asi como también conocer a sus compafieros de trabajo y a los responsables del

area de Sistemas Integrados de Gestion. Ademas, durante esta etapa se busca identificar
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posibles problematicas o areas de mejora dentro del area de trabajo. Esto implica analizar
la informacidn recolectada, evaluar los procesos actuales y detectar posibles puntos
débiles o aspectos que pueden ser optimizados. Estas problemaéticas identificadas pueden
ser abordadas en etapas posteriores, con el objetivo de mejorar la eficiencia y la calidad

en el area de Sistemas Integrados de Gestion.

Investigacion: En la fase de investigacion, se lleva a cabo la identificacion de problemas
después de la exploracion realizada en la primera etapa. Durante esta fase, se realizan
investigaciones mas profundas para abordar las problematicas identificadas. En este caso,

se sugiere enfocar en dos areas especificas.

La primera érea identificada se relaciona con el sistema utilizado para el control de las
entregas de equipo personal de proteccion. Se observa que este sistema es manual,
rudimentario y poco practico lo que sugiere un problema a la hora de realizar inventarios.
Para abordar este problema, se recomienda centrarse en las entregas manuales
primordialmente ya que son las entregas identificadas con mas demora y reprocesos, con
el objetivo de facilitar el control de estas sin dejar de integrar las aquellas entregas

realizadas a través un aplicativo desarrollado por la empresa.

El objetivo en este primer enfoque serd mejorar el sistema de control de entregas,
buscando soluciones mas eficientes y practicas, ya que para la empresa es importante
llevar un seguimiento de los equipos entregados, ya que esto ayuda a que la empresa
pueda realizar compras a tiempo y no quedarse sin inventario, ademas de llevar una
trazabilidad en cuanto a entrega de insumos. Esto implica el desarrollo de un sistema o la
implementacion de tecnologia que agilice y optimice el proceso de control de las entregas

de equipo personal de proteccion.

El segundo enfoque se relaciona con el manejo de datos en el servicio de
almacenamiento en nube. A pesar de ser un servicio facil de utilizar, se presentan

reprocesos debido a la falta de conocimiento de los operarios respecto a como utilizar el
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servicio de almacenamiento, lo que genera demoras y errores a la hora de hacer
revisiones de la informacion. Para abordar este problema, es necesario mejorar el manejo
de datos en el servicio de almacenamiento en nube en este caso OneDrive, reduciendo
los reprocesos y optimizando la eficiencia en el uso del servicio de almacenamiento, se
sugiere la implementacion en la organizacion de mejores practicas y estructuracion de
los datos, asi como proporcionar capacitacion y formacion adicional al personal para

mejorar su comprension y uso del servicio de almacenamiento.

3. Planeacion: En la fase de planeacion, se lleva a cabo una investigacion detallada sobre
como abordar y mejorar las problematicas identificadas en cada area especifica. Se

consideran diferentes métodos analiticos para abordar cada una de las problematicas.

En el primer enfoque, se recomienda crear un sistema de almacenamiento utilizando
VBA (Visual Basic for Applications) en Excel. Este sistema se disefiara con el objetivo
de mejorar el control de las entregas de equipo personal de proteccién. El uso de VBA
permitiria optimizar y agilizar los procesos, haciendo el control de las entregas més
eficiente y préctico.

En el segundo enfoque, se propone la implementacion de un manual de manejo de datos
utilizando guias visuales como flujogramas. Ademas, se sugiere utilizar el ciclo PHVA
(Planificar, Hacer, Verificar, Actuar) para mejorar la gestion de carga de datos en el
servicio de almacenamiento en la nube. Estas guias visuales y el enfoque PHVA
ayudarian a estandarizar y optimizar el manejo de datos, reduciendo los reprocesos y

mejorando la eficiencia en el uso del servicio de almacenamiento.

La planeacion también incluiria la definicion de objetivos especificos, la asignacion de
recursos necesarios, la elaboracion de un cronograma y la identificacion de responsables

para llevar a cabo las mejoras propuestas.
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4. Recopilacion: En la fase de recopilacién, una vez que el sistema propuesto se desarrolla,
es decir, el manual de manejo de datos y la interfaz, se procede a recopilar informacién
relevante para el dominio de los problemas encontrados. Esta informacion se utilizaré para

estructurar y alimentar el sistema de almacenamiento planteado en etapas anteriores.

La recopilacion de informacion puede involucrar diferentes fuentes de datos, como
documentos, registros, bases de datos, entre otros. El objetivo es obtener datos concretos
y relevantes que puedan ser utilizados para alimentar tanto el sistema de almacenamiento
como el manual para proporcionar una base sélida para sus funcionamientos. Es
importante asegurarse de recopilar la informacién adecuada y relevante para el dominio
del problema que se estd abordando. Esto implica identificar qué datos son necesarios
para que el sistema y el manual funcionen correctamente y proporcionen los resultados

deseados.

Ademas, durante la recopilacion de informacion, es fundamental asegurar la calidad de
los datos recopilados. Esto implica validar la precision y la confiabilidad de la
informacion, asi como realizar cualquier tipo de procesamiento o limpieza de datos
necesario para garantizar su integridad. Una vez que se ha recopilado la informacion
relevante, se procede a estructurar y cargar los datos al sistema de almacenamiento de
informacion desarrollado. Esto puede implicar la creacion de bases de datos, la
configuracién de parametros y la vinculacién de los datos necesarios para que el sistema

y el manual funcionen correctamente.

5. Analisis de datos: Una vez recopilada la informacion relevante, se procede a realizar un
analisis exhaustivo para verificar si tanto el sistema desarrollado en Excel como el manual

de datos funcionan de acuerdo a lo requerido y si cumplen con su proposito.

En el caso del sistema en Excel, se lleva a cabo una evaluacion detallada para asegurarse
de que cumple con los objetivos establecidos. Esto implica verificar que las funciones y

caracteristicas implementadas en el sistema de almacenamiento y el manual estén
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operando de manera correcta y que los datos se estan procesando y presentando de forma
adecuada. Se revisa que los calculos son precisos, los registros estan completos y que los

informes generados reflejan la informacion de manera clara'y comprensible.

Por otro lado, en el analisis del manual de datos, se evalQa si las guias visuales, como los
flujogramas, proporcionan una orientacion clara y detallada para el manejo de los datos.
Se verifica si el enfoque PHVA implementado esta ayudando a mejorar la gestion de
carga de datos en el sistema de almacenamiento en nube. Se comprueba que el manual
proporciona instrucciones claras sobre como realizar las tareas relacionadas con el area
de trabajo que se requieren y si se estdn obteniendo los resultados esperados, es
importante involucrar a los usuarios y a los responsables del area en este proceso de
analisis exhaustivo. Sus comentarios, experiencias Yy retroalimentacion son
fundamentales para evaluar la calidad del sistema y del manual, ya que ellos podran

identificar posibles deficiencias o sugerir mejoras adicionales.

6. Preparacion: En la etapa de preparacién, se propone realizar una previsualizacion del
sistema implementado para preparar su presentacion en una primera instancia. El objetivo
principal de esta etapa es medir el rendimiento de los recursos desarrollados y mejorar su

precision y funcionalidad.

Durante esta etapa, se lleva a cabo una revision exhaustiva de los recursos
implementados, tanto del sistema desarrollado en Excel como el manual de datos. Se
verifican y validan los resultados obtenidos a través de pruebas y se evalta el
cumplimiento de los objetivos establecidos. Buscando medir el rendimiento de los
recursos en términos de su eficiencia, precision y tiempo de ejecucion. Se analiza si los
recursos estan proporcionando los resultados esperados, si los céalculos y procesos son

correctos y si se estan cumpliendo las necesidades y requisitos del area de trabajo.

Durante la previsualizacion, se pueden realizar demostraciones y simulaciones de uso de

los recursos para evaluar su funcionamiento y presentacion. Esto permite identificar
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posibles areas de optimizacidn, ajustes o modificaciones que puedan ser necesarios antes

de la presentacion formal.

7. Evaluacion: En la fase de evaluacion, los recursos creados se presentan a la directora del

8.

area SIG antes de su implementacion completa. EI objetivo principal de esta etapa es
evaluar y comprender la calidad de ambos elementos, asi como asegurarse de que aborden

de manera satisfactoria el problema identificado.

Durante esta fase, se llevard a cabo una presentacion detallada del sistema de
almacenamiento y el manual a la directora del area SIG para demostrar su funcionamiento
y explicar los objetivos y beneficios que se esperan obtener con su implementacion.

Se busca comprender si el sistema de almacenamiento y el manual satisfacen
adecuadamente el problema a resolver, y se consideraran posibles medidas adicionales o
ajustes requeridos antes de su implementacion definitiva. Durante la evaluacion, se
recopilaran los comentarios y las sugerencias de la directora del &rea SIG. Su experiencia
y perspectiva son fundamentales para garantizar que el sistema de almacenamiento y el

manual sean adecuados y cumplan con las necesidades del area.

Ajuste: En la etapa de ajuste, se realizaron las modificaciones necesarias a ambos sistemas
previamente validados, teniendo en cuenta las directrices proporcionadas por la directora
del &rea SIG. El objetivo principal de esta etapa es asegurarse de que tanto el manual como
el sistema de almacenamiento estén alineados con las necesidades y los requisitos
especificos del area, para asi prepararlas para su implementacion. Basandose en los
comentarios y sugerencias recibidas durante la evaluacion, se llevaron a cabo los ajustes
pertinentes en ambos sistemas. Esto puede implicar modificar funcionalidades, mejorar la
presentacion de datos, optimizar la eficiencia o abordar cualquier otro aspecto que haya

sido identificado como necesario para su adecuado funcionamiento.

Ademas, durante esta etapa, se pueden llevar a cabo pruebas adicionales para verificar

que los ajustes realizados hayan mejorado efectivamente los sistemas y resuelto los
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problemas identificados. Esto ayuda a asegurar que los sistemas estén listos para su
implementacion y que cumplan con los estandares de calidad establecidos. Una vez que
los ajustes han sido realizados y se ha confirmado su funcionalidad, se procede a la etapa
de implementacion, donde se pondran en uso los sistemas en el &rea SIG de manera

oficial.

9. Implementacién: En la etapa de implementacion, una vez que los sistemas estan completos
y ajustados de acuerdo con los requisitos y las directrices del area SIG, se procede a

implementarlas en el area.

Durante esta fase, se lleva a cabo la puesta en marcha de los recursos en el entorno de
trabajo real. Esto implica la instalacién y configuracion adecuada del sistema en los
sistemas informaticos utilizados en el &rea SIG. Se asegura que los usuarios tengan acceso
adecuado a ambos recursos y se brinda la capacitacion necesaria para su uso efectivo.

Ademas, se establecen los procedimientos y las pautas necesarias para utilizar los
sistemas de manera adecuada y eficiente. Se comunica a los empleados y se proporciona

apoyo para asegurar una transicion sin problemas a la nueva forma de trabajo.

10. Retroalimentacién: En la fase de retroalimentacidn, se recopilan los resultados obtenidos
después de la implementacion del manual y la interfaz desarrollada en Excel. Esta etapa
tiene como objetivo recoger comentarios y sugerencias para mejorar continuamente
ambos recursos, con el fin de aumentar su precision, utilidad y potencial.

Durante esta fase, se recopilan retroalimentaciones de los usuarios y del personal
involucrado en el uso de los sistemas. Se puede llevar a cabo mediante encuestas,
entrevistas o reuniones de retroalimentacion, donde se les solicita que compartan su
experiencia, dificultades encontradas, sugerencias de mejoray cualquier otra observacion

relevante.
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4 Resultados

4.1 sistema de almacenamiento de documentacion electronica
Dentro del proceso de entrega de elementos de proteccion personal tenemos 6 etapas de las
cuales 2 estan fuera del proceso de registro y 4 estan dentro de él.
Estas etapas que se encuentran fuera del proceso serian las siguientes:
1. Fisico

2. Aplicativo

1. Llenar formato de entrega de EPP el cual se presenta en la Figura 4.

FEGISTRO D ENTRIGA DF GLEMENTOS Y EQUPOS DF PROTRCSION PERSONAL (199

s Yot
TG

[02¢2-22. | » AT, VS0 ned
/ AL

B

Figura 4. Formato de entrega de EPP
2. Subir archivos al sistema de almacenamiento en nube OneDrive.
Posteriormente tenemos los pasos que se desarrollan dentro del proceso los cuales serian los

siguientes:

El registro por parte de oficina central se da en 4 etapas:
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1. Se visualiza el formato previamente cargado por la regional con los pasos descritos
anteriormente.

2. Se contabiliza en una hoja cada uno de los formatos colocando los nimeros registrados por
la regional o por medio de rayitas que permitan dar la contabilidad de lo registrado
posteriormente con una calculadora se realiza la sumatoria de todo por elemento.

3. Se hace la creacion de una matriz donde se consolidan los resultados de cada elemento.

4. Se genera un informe donde visualicen los resultados de estos registros

Debido a esto se cred un sistema de almacenamiento (interfaz) en Excel la cual permitiria
consolidar estos registros tanto fisico como por aplicativo, en esta interfaz se agregaron todos lo
elementos manejados por regional agilizando asi el registro de cada uno de ellos como se observa
en la Figura 5, la cual describe un ejemplo del formato de la interfaz para realizar el registro de los

elementos de proteccion personal.

‘ AGOSTO 2022 |
‘ ANTIOQUIA Alicativo | REGISTRAR
TIPO EPP CANTIDAD

DATOS =

EPP

REGIONAL

> Interfaz  Datos EPP  Regionales  Consolidado + = U

Figura 5. Formato de interfaz para el registros de EPPS

En esta primera hoja de Excel se presentaria la interfaz manejada por macros la cual integraria
la regional, el mes, el afio y por ultimo se especificara si es reporte fisico o por aplicativo, el
registro se daria desplegando la lista y colocando la cantidad registrada previamente por la
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regional, los datos suministrados quedarian en una base de datos como se muestra en la Figura

6, la cual serviria a modo de rectificacion de lo registrado

Fecha |~ EPP ~ | Cantidad | ~ REGIONAL |-T/aR0 |~ |[Tipe -
ENERO MASCARILLA KNS5 8 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE VAQUETA CORTO 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE HYFLEX ANSELL 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO MASCARILLA KN35 8 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE VAQUETA CORTO 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE HYFLEX ANSELL 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO MASCARILLA KN35 8 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE VAQUETA CORTO 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE HYFLEX ANSELL 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO MASCARILLA KN95 8 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE VAQUETA CORTO 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE HYFLEX ANSELL 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO MASCARILLA KN95 8 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE VAQUETA CORTO 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE HYFLEX ANSELL 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO MASCARILLA KN95 8 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE VAQUETA CORTO 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE HYFLEX ANSELL 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO MASCARILLA KNS5 8 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE VAQUETA CORTO 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE HYFLEX ANSELL 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO MASCARILLA KNS5 8 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE VAQUETA CORTO 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE HYFLEX ANSELL 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO MASCARILLA KNS5 8 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE VAQUETA CORTO 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE HYFLEX ANSELL 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO MASCARILLA KNS5 8 ANTIOQUIA 2022 Fisico
ENERO GUANTE VAQUETA CORTO 1 ANTIOQUIA 2022 Fisico
FMERM GHANTE HYFIFY ANSFEL 1 ANTIONINA M?7? Ficirn
Datos PP Regionales  Consolidado ar

Figura 6. Ejemplo de datos consolidados de EPP

Posteriormente el sistema de almacenamiento permite consolidar de forma més global en donde
se integran cada una de las regionales como se muestra en la Figura 7, para dar una vision

general de los elementos ya entregados.
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# EPP EPP
- AD RAD. o
41A REGIONAL CORDINADOR SIG TIPO DE EPP EN:PP A PERSONAS ENTREGADOS ENTREGADOS E::RT::; EP:;S ANO
USO EF FISICO POR APLICAT!

INELSON RAMIREZ UPEGUI GAFA PROTECCION CLARA

NELSON RAMIREZ UPEGUI GAFA PROTECCION LATERAL CLARA 2064| 770 1057 1007 2064 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI GUANTE CAUCHO AMARILLO 1094| 224 430 664 1094 2022

SITEREAZ INELSON RAMIREZ UPEGUI GUANTE CAUCHO NEGRO 2280| 0 1115 1165 2280 2022
INELSON RAMIREZ UPEGUI GUANTE NITRILO 922| 0 808 114 922 2022

DATOS INELSON RAMIREZ UPEGUI GUANTE PROTECCION BIOLOGICA ROIO 2048 o 991 1055 2046 2022
INELSON RAMIREZ UPEGUI MASCARILLA LAVABLE 202 0 183 19 202 2022

Ew INELSON RAMIREZ UPEGUI MOFRIA PARA CABELLO 250| 0 208 26 250 2022
INELSON RAMIREZ UPEGUI TAPON AUDITIVO INSERCION 2368 o 1179 1189 2368 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI (GAFA PROTECCION CLARA 345 83 123 222 345 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI MASCARILLA DESECHABLE 418 0 0 418 418 2022

NELSON RAMIREZ UPEGUI MASCARILLA KNS5 44415} 0 16939 27476 44415 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI MASCARILLA LAVABLE 202 0 183 19 202 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI MASCARILLA KNIS 44415} 0 16939 27476 44415 2022

NELSON RAMIREZ UPEGUI MASCARILLA LAVABLE 202 0 183 19 202 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI GUANTE CAUCHO AMARILLO 1094| 224 430 664 1094 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI GUANTE CAUCHO NEGRO 2280| 0 1115 1165 2280 2022

NELSON RAMIREZ UPEGUI GUANTE PROTECCION BIOLOGICA ROIO 2048 0 991 1055 2046 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI MASCARILLA KNOS 44415} 0 16939 27476 24415 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI MASCARILLA LAVABLE 202 0 183 19 202 2022

NELSON RAMIREZ UPEGUI MORIA PARA CABELLO 250| 0 204 26 250 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI (GAFA PROTECCION CLARA 345 83 123 222 345 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI GUANTE NITRILO 922 0 808 114 922 2022

NELSON RAMIREZ UPEGUI MASCARILLA KNS5 44415} 0 16939 27476 44415 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI GUANTE NITRILO 922 0 808 114 922 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI (GAFA PROTECCION CLARA 345 83 123 222 345 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI MASCARILLA DESECHABLE 418 0 0 418 418 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI MASCARILLA KNOS 44415} o 16039 27476 24415 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI CHALECO REFLECTIVO 130| 171 125 5 130 2022

INELSON RAMIREZ UPEGUI MASCARILLA KNIS 44415} 0 16939 27476 44415 2022

== ANTIOQUIA NELSON RAMIREZ UPEGUI GAFA PROTECCION LATERAL CLARA 2064| 770 1057 1007 2064 2022

Figura 7. Ejemplo de registro de EPP total por regional

Dando como resultado un método mas efectivo a la hora de llevar una contabilidad, debido a
que permite menos errores humanos. Para observar el paso a paso se hizo un esquema en Visio
una extension de Microsoft para la creacién de un flujograma que permite visualizar el antes y
el despues de implementar el sistema. En la Figura 8. Se muestra paso a paso como es realizada
por parte de oficina central el registro de contabilizacion de los EPP entregados de forma

manual sin la interfaz creada en Excel.
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NICIO

Buscar registro en Tomar una hoja y Te leul Raslizar base de
R A ! colocar palilas po omar caleulacorz e
One Drive i y hacer conteo datos en excel

Llamar al persanal
oue requiere
dotacion

Raalizar QUERY por
mes deseado

Elformato puede ser
rellenado par aplicativa?

! Cargar formato |
Rellenar formato de . |
N fisic 4
No entrega fisicn | fokoene |
L OneDrive | |

Si

v

Cargar infarmacidn
oar aplicative

Entregardotacion al | 4
persanal “

Figura 8. Flujograma proceso inicial de contabilizacion de EPP

La optimizacion del proceso de conteo se logré mediante la implementacion de este recurso
que permitia la suma y agrupacion de datos de forma mas eficiente, debido a que antes se
realizaba manualmente. Anteriormente, el proceso de conteo de una regional tomaba alrededor
de dos semanas y media, ya que se requeria sumar y agrupar cada linea de forma manual. Sin
embargo, con el sistema implementado, se elimind la necesidad de realizar estas tareas
manualmente, lo que redujo el tiempo necesario para contabilizar completa una regional en
aproximadamente una semana por mes en la Figura 9 Se visualiza el paso a paso que se da con

la incorporacion del sistema implementado en Excel.
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INICIO

a informacion
esta cargada por
la regional?

Se revisaran los
formatos fisicos?

No
l No
Entregar dotacion al

personal de entrega descargar reporte
del aplicativo

Uamar al personal l

que requiere
dotacién
Realizar QUERY por

Buscar registro en Registrar
Si S Abririnterfaz informacion
One Drive
deseada por mes

r

l mes deseado

Rellenar el formato
de entrega

Rellenar formata de [ Cargarformato ¢
No—] — B fisioenel H

trega fi
entrega fisico Onebrive

El formato puede ser
rellenado por aplicativo?

Si
¥

Cargar informacion
por aplicativo

h 4

Entregar dotacion al | o
persanal -

Figura 9. Flujograma del proceso final de la contabilizacion de EPP

Ademas, antes de la implementacion del sistema, se enfrentaban dificultades debido a que los
colaboradores llevaban conteos diferentes y los nombres en los formatos no estaban
estandarizados. Esto generaba malas interpretaciones y errores en las digitaciones, lo que
resultaba en reprocesos al hacer un consolidado. Para abordar este problema, se analizé como
se llevaba el registro por parte tanto de Compras como de sistema uno y se integraron los
nombres de los equipos de proteccion personal en la interfaz, independientemente de como

estuvieran escritos en los formatos proporcionados por las regionales evaluadas. Esto permitid

estandarizar los nombres y mejorar el registro de los datos.

{

conectar base de
datosa Bl
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Estas mejoras en el proceso han resultado en una mayor eficiencia y precision en la
contabilizacion, reduciendo el tiempo requerido y minimizando los errores asociados con la

variabilidad en los nombres y los conteos.

Con esta implementacion del sistema se ha logrado una mayor precision y consistencia en la
entrega de los elementos de proteccion personal, lo que ha contribuido a mejorar la seguridad
y salud en el trabajo. La implementacion de este sistema también ha permitido una mejor
gestion del inventario de elementos de proteccidn personal. El sistema de macro implementado
tiene la capacidad de realizar un seguimiento del inventario de manera éptima, lo que permite

una mejor planificacion y gestion del inventario.

4.2 Manual de disposicion de datos

Ademas de la implementacién de la interfaz programada en macro para optimizar el proceso
de entrega de elementos de proteccidn personal, se elaboré un manual para capacitar al nuevo
personal dentro del &rea de sistemas integrados de gestion en temas de siniestros, inspecciones
y conceptos tedricos acerca del funcionamiento de la empresa y los riesgos laborales.

Dado el analisis que se hizo desarrollando las tareas diarias dentro del area SIG, resulto la
propuesta del desarrollo de este manual debido a la rotacion gque se genera dentro de la empresa
y el poco tiempo que se tiene para la adaptacion de las tareas. Debido a la alta demanda de
trabajo que es generada diariamente a nivel pais, la propuesta principalmente surgi6 para las
regionales, pero como antes se mencion6 dentro del area hay una alta demanda de trabajo, tales
tareas son realizada por practicantes, estos practicantes son los encargados de hacer las
revisiones de estas tareas lo que quiere decir que el personal rota cada 6 meses, es una rotacion
constante y esta persona debe ser capacitada para la labor. Teniendo en cuenta el area solo
cuenta dos personas que se encargan de oficina central estas serian la Directora nacional y la
coordinadora, dado el poco personal y el poco tiempo, se hizo un ajuste en el manual para poder
capacitar al nuevo integrante en &mbitos de que es lo que desarrolla dentro de sus funciones,
este manual mas que una guia es una sistema que le permite al nuevo personal adentrarse dentro

de sus tareas e ir mas alla de una revision, se trata de conocer los conceptos y el funcionamiento
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de cada actividad realizada por area ademas de tener mayor confianza a la hora de visualizar lo

requerido, fue dado para el conocimiento de todo respecto a siniestros, inspecciones y cursos.

Se desarrollaron flujogramas para determinar como se daria el proceso con el manual dado a

oficina central como se observa en la Figura 10.

i
. - 1.
-— T T
¢ F— A Ia regional recolkecta La regicnal werifica —Ta o G ..
A oy I it m 1 o e &S correcta?
: F
. ;'_.--\._
f [rsp— L
imFar ]

Irici & La rewis idan par
- parte de oficina

e genera informe
B

I

Se ertrega mformes
a o directones

o —

I\, fim A

Figura 10. Flujograma de proceso inicial de sistema manual de datos

Como se puede evidenciar en el flujograma hay retrasos dentro del proceso ya que habria que
esperar a que la persona encargada o el jefe inmediato pueda suministrar la informacién
necesaria que resulta ser clave a la hora de realizar cada una de las operaciones dentro del area,
ademas de esto puede ocasionar errores humanos ya que no se tendria a la mano la informacion
solo habria anotaciones por parte del nuevo usuario, la cual seria de lo entendido por el usuario.
Dada la informacion del manual se puede hacer una revision mas confiable puesto que ya se

tendria seguridad a la hora de realizar cada una de las operaciones o funciones desarrolladas
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por el nuevo usuario o personal y acortando las demoras como se visualiza en la Figura 11.
Debido a que el manual ayuda a la visualizacion dando como resultado una mayor capacitacion

y acondicionamiento para el nuevo personal.

morEaenr el peecan, F=
- { delairformacion |- Harmar a la negicmal |- [at=l
L2 e e ST A

Figura 11. Flujograma del proceso final de la utilizacion de sistema manual de datos

Este manual es un sistema importante que se ha utilizado para capacitar al personal nuevo en
los aspectos esenciales del area de sistemas integrados de gestion. ElI manual incluye
informacidn detallada sobre como responder a los siniestros y realizar inspecciones en el lugar
de trabajo, asi como también proporciona una descripcion de los conceptos tedricos que se

aplican a la empresa y los riesgos laborales.
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La capacitacion que se brinda a través de este manual ha ayudado a mejorar la comprension del
personal sobre los procesos de la empresa y los riesgos asociados con el trabajo, este manual

se visualiza como se muestra en la Figura 12.

El manual se compone de 4 capitulos en los que se encuentra:

e Caracteristicas y funcionamiento: Describe brevemente el proposito del manual y
algunos conceptos generales abordados en todos los procesos respecto a siniestros,
cursos e inspecciones, este es el capitulo mas importante ya que da una vision general
de lo conocido respecto a estas areas.

e Siniestros: En este capitulo se proporciona una descripciéon de la seccion del area
relacionada con los siniestros, incluyendo formatos, conceptos teéricos y métodos para
realizar y validar su cumplimiento.

e Cursos: Se presentan conceptos basicos que deben tenerse en cuenta con respecto a los
cursos ofrecidos por la empresa, como COPASST, Personal de altura, Brigada de
emergencia y Equipo SIG. Se incluyen los documentos esenciales que cada persona
debe tener para cada uno de estos cursos, asi como el registro de su vigencia. Ademas,
se muestra como se realiza la validacion del cumplimiento.

e Inspecciones: Se muestra como se visualiza la matriz de inspecciones y como se lleva

a cabo la validacién de datos, para su posterior revision de cumplimiento.

Esto ha permitido que el personal se sienta mas seguro y preparado para enfrentar situaciones
de emergencia o siniestros. También ha permitido que el personal entienda mejor su papel en
el proceso de sistemas integrados de gestion, lo que ha llevado a una mayor colaboracion y

compromiso del personal en la implementacidn de iniciativas de mejora continua.
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INTERASEO

anual de Usuario

Manual de soportes de informacion

Figura 12. Modelo de presentacion del manual de procesos

Este es un sistema que permite al usuario tener una mayor familiaridad con cada concepto
desarrollado dentro del area ademas de darle un mayor alcance a la hora generar conocimientos,

dado que contiene conceptos, iméagenes y diagramas que facilitan la capacitacion.

6 Conclusiones

Mediante la realizacion del proyecto se hizo un proceso de optimizacion a los procesos de
consolidacion de datos en el &rea de Sistemas Integrados de Gestion (SIG), especificamente en
las areas de inspecciones, cursos, siniestros y entrega de elementos de protecciéon personal
(EPP). Esto se aplicé tanto a las operaciones en Colombia como en paises extranjeros como
Pert, Chile, Panama, El Salvador y Honduras. Se logro optimizar los procesos mediante los

recursos abordados dando como resultado la reduccion de procesos

Para lograr este objetivo, se establecieron objetivos especificos que se enfocaron en la
implementacidn de sistemas que optimizan y mejoran en el almacenamiento de informacion de
los procesos existentes. Se establecio un sistema que permite la simplificacion del proceso de
control en la entrega de EPP. La implementacion del sistema fue una interfaz en Excel con
macros que permitié agilizar y mejorar la precisién en el registro y control de las entregas de

EPP. El sistema integré la informacion de las regionales, facilitando el seguimiento y la gestion
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de los elementos de proteccion personal. Esto resultdé en una mayor eficiencia y reduccién de
errores en el proceso de entrega de EPP, dado que gracias a esto se eliminaron tareas manuales
como el registro mediante papel y l&piz de cada uno de los formatos de entrega de EPP, el
conteo mediante calculadora de cada uno de estos registros y posteriormente, la generacion de

matrices para la visualizacion de estos datos ahorrando tiempo y recursos.

También se desarrollé un sistema que proporciona a las regionales una mejor informacion sobre
los procesos siniestros, inspecciones y cursos. La implementacién de este sistema permitié a
las regionales tener acceso a informacion mas precisa y actualizada sobre estas actividades. El
sistema recopil6 y consolido datos relevantes, brindando una vision general de los procesos y
facilitando la toma de decisiones y la planificacion de las operaciones relacionadas con la
seguridad y el cumplimiento normativo. Esto resultd en una mejor gestion de riesgos y una
mayor eficacia en la implementacion de medidas preventivas. Se logré dar un apoyo al personal
con el manejo de datos proporcionados en la empresa representando una ayuda de gran valor a
la hora capacitar y aportar conocimientos respecto al area, gracias al manual se logra aportar
facilidad al conocer los sistemas de validacion de datos lo que genera un trabajo mas rapido y
confiable al abordar los registros de siniestros, cursos e inspecciones.
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