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RESUMEN

KEYWORDS: SISTEMA DE GESTION, ISO 15489, CREACION Y
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El siguiente trabajo de titulo tiene por objetivo crear una propuesta de
implementacion un sistema de gestion de documentos para la creacién, captura y gestion de
documentos con la metodologia DIRKS, la cual es recomendada por la ISO 15489, en un
proyecto minero que es desarrollado por la empresa comercializadora de equipos e
implementos de laboratorio de minerales Del Carpio S.A. en las dependencias de minera
Quebrada Blanca 1 de la compafia TECK S.A.

Esta propuesta nace de la necesidad de estandarizar los documentos usados para
protocolizar las actividades a cobrar dentro del proyecto, ya que se trabaja por sistema de
turnos 14x14.Debido a que este contrato es tipo EPC, se producen ganancias a la empresa
contratista por avance fisico de obra, el cual es documentado mediante los protocolo donde
se aprueban los trabajos por parte del mandante o un ITO de construccidn contratado por el

mencionado anteriormente.

Para desarrollar este trabajo se procede a detallar el contexto operacional entre
cliente y mandante donde se describe el estado de del laboratorio para dar a conocer las

distintas areas de trabajos a realizar en la remodelacion de este

Luego se investiga sobre la ISO 15489 y la metodologia DIRKS, todas las
necesidades y requisitos asociados para poder crear el sistema de gestion de documentos,
siendo la metodologia DIRKS la clave, desarrollando los pasos que esta detalla para la

creacion del sistema de gestion.

Por ultimo, se procede a desarrollar la metodologia DIRKS y sus pasos obteniendo
los puntos a mejorar del actual sistema de gestion y con este mismo obtener la mejor en los

documentos usados en el proyecto y la mejora del sistema de gestion.
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INTRODUCCION

La mineria es una de las principales actividades econémicas en Chile, siendo el pais
el mayor productor de cobre en el mundo y algunos otros minerales que se encuentran en
Chile encabezan las listas de mayor produccion a nivel mundial, debido a esto es que las
compafiias mineras buscan un constante crecimiento en sus operacion por ende se traduce en

la ampliacion o creacion de nuevas plantas productivas.

En la faena Quebrada Blanca de la compafiia minera Teck S.A. se esta desarrollando
la expansion de su segunda fase llamada Quebrada Blanca 2, con una vida Util que sera de

unos 30 afios aproximadamente.

Se construye una planta desaladora en el puerto Patache a aproximadamente 1 hora
de Iquique hacia el sur por la ruta 1 desde donde saldra agua desalinizada para ser usada en
el proceso productivo, la cual es enviada por 5 subestaciones mas de bombeo a través de la
cordillera, y en sentido contrario el puerto recibird el concentrado de cobre obtenido en la

planta concentradora para posteriormente ser vendido.

Debido a la expansion de la mina es que Teck decidio renovar el laboratorio de
analisis de muestras de minerales de la fase 1 para una operacion aproximadamente de 2
afios, mientras la nueva fase entra en operacion y la primera termina, es aqui donde se pueden
verificar el correcto funcionamiento de la maquinas como, chancadores y harneros debido a
la granulometria que se obtiene, y saber si esta es la correcta dentro de sus parametros de
operacion también se realizan ensayos a menor escala para obtencién de cobre y saber la ley
aproximada de las betas donde se esta trabajando en el fondo mina, debido a lo anteriormente

mencionado es que el laboratorio es una pieza fundamental en el proceso productivo .

Para el correcto funcionamiento del laboratorio se necesito realizar mantencion y
reparacion a ciertos equipos y la compra de otros, para asi crear 2 lineas de produccién dentro

del laboratorio, ademas de mejorar las instalaciones, como oficinas, bafios, etc.

Para el correcto desarrollo del proyecto es que se realizara un propuesta de un

sistema de gestion documental en base a la norma 1SO 15489:2016 y la metodologia DIRKS,



pudiendo asi obtener una guia para la creacién de documentos estandarizados dentro del

proyector realizado por la empresa Del Carpio.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar Propuesta de implementacion de sistema de gestion en base de norma
ISO 15489, usando a sistema” DIRKS” para estandarizacion de documentos en ambos

turnos en contrato minero en minera Quebrada Blanca.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Describir contrato minero, sus caracteristicas, trabajo a realizar en este, y contexto
operacional en el cual se desarrolla.

2. Describir norma 1SO 15489 y sistema de gestion DIRKS para posterior propuesta.

3. Proponer implementacion de sistema de gestion en base a norma I1SO 15489

obteniendo documentos estandarizados.
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CAPITULO 1: DESCRIPCION DEL CONTRATO Y SU CONTEXTO
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1.IANTECEDENTES GENERALES

Esta propuesta de creacion de un sistema de gestion basado en la 1SO 15489, es
desarrollado en la faena minera TECK QUEBRADA BLANCA, especificamente en el
laboratorio de analisis de muestras de minerales, la empresa colaboradora que ejecuta los
trabajos de remodelacion, mantenimiento de equipos e instalacion de equipos nuevos, es la
empresa chilena DEL CARPIO S.A.

Este capitulo aborda la descripcién de la empresa mandante y colaboradora, mas el
contexto operacional en el que se desarrollan las actividades anteriormente mencionadas para

poder realizar un analisis que finalice con la propuesta de implementacion.

1.2DESCRIPICON DE LA EMPRESA DEL CARPIO

1.2.1HISTORIA

La empresa DEL CARPIO se fundo en el afio 1993, por Leonardo Del Carpio,
comenz0 abarcando solo el area de ventas y asesorias, en un comienzo para la linea de analisis
de elementos y preparacion de muestras. Debido al buen desempefio establecio6 rapidamente
una excelente reputacion en clientes, grandes marcas del area como Thermo Fisher, Dionex,
Restek, contactaron a la empresa DEL CARPIO para que fueran sus representantes en Chile,
la cuales hasta la actualidad siguen en representacion, también sumandose empresas del area

de instrumentacion analitica.

Actualmente es una empresa integral que representa mas de 15 marcas de prestigio
internacional, enfocada en brindar una solucion a los clientes, desde el disefio hasta la

habilitacion del laboratorio.

12



DE\EarpilD'

Fuente: https://www.delcarpio.cl/

Figura 1-1. Logo empresa Del Carpio

1.2.2VISION

“Ser una empresa de excelencia para estar presentes en cada laboratorio de Chile,

teniendo a los clientes mas satisfechos del mercado

1.2.3MISION

“Satisfacer las necesidades de nuestros clientes con los equipos de la mas alta gama
de instrumentacion analitica, un servicio técnico y de aplicaciones de excelencia, y un
asesoramiento completo desde el disefio del laboratorio hasta su implementacion y

habilitacion”.

1.2.40RGANIZACION

DEL CARPIO comenzd como una empresa familiar de dos personas luego de 30

afios lo sigue siendo, pero ahora compuesta con méas de 26 profesionales.

13



1.2.4.1Estructura organizacional
1.2.4.1.10rganigrama general

Gerente general

(=]
Coordinadora
general
Equipo : Gerente
Administracion Er= = Operaciones
= .
Jefe Logistica y
adquisiciones .
Coordinadors de ventss Coordinadora
soporte y servicics e e
= (=
Encargado de T
facturacion |
Caoordinadora Tecnico
'"9::3:2“& ingeniera de administrador de
Jefe de I=boratorios proyectos
Administracion y .
finanzas )
Tecnicos de
Jefe Prewencion de proyectos

riesgos.

Asistente
contabilidad

Encargada RR_HH._

Asistente
administrativo

Fuente: Elaboracién propia en base a la informacion de la empresa

Figura 1-2. Organigrama general empresa Del Carpio
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1.2.4.1.20rganigrama operacional en faena Quebrada Blanca

Administrador de

contrato
e
Encargado oficina Supervisor ) )
rtgecnii:et mec;nico y civil Supervisor electrico
f:) L 9
i Maesiro mayor
| P Maestro mayor civil T | Et—
ed electrico
1 |
[
Maesiro primera civil Soldador Mae;ggé%rigem Maestro segunda
electrico
© 0
Maestro sequnda Maestro segunda
civil mecanico

Fuente: Elaboracidn propia en base al ordenamiento jerarquico en faena QB

Figura 1-3. Organigrama en faena QB
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1.3TECK QUEBRADABLANCA

1.3.1DESCRIPCION

El contrato minero se desarrolla en las dependencias de La Compafiia Minera Teck
Quebrada Blanca S.A ubicada en la Region de Tarapacd, al norte de chile, a 4400 metros

sobre el nivel del mar y aproximadamente a 240 kilémetros al sureste de la ciudad de Iquique.

Quebrada blanca es una operacion a cielo abierto, que lixivia el mineral para
producir catodos de cobre mediante el procesamiento de una planta SX-EW. El catodo de

cobre se transporta en camiones a Iquique para su envio a los compradores.

La operacién minera bajo su produccion en el cuarto trimestre del 2018 y la gran
mayoria del personal se reasigno al Proyecto Quebrada Blanca fase 2 (QB2), el cual contara
con una planta desaladora que enviara agua desalinizada via tuberias desde el mar hasta la

planta concentradora y desde la concentradora al puerto se enviara via tuberias el concentrado

Teck

Fuente: Google imégenes

de cobre.

Figura 1-4. Logo compafiia minera TECK



1.3.2CONTRATO

1.3.2.1DESCRPICION CONTRATO

La compafiia minera define iniciar la operacién de la planta concentradora,
utilizando el laboratorio existente de Quebrada Blanca para el respectivo analisis de muestras,
con las modificaciones necesarias a las instalaciones para la incorporacion de nuevos

equipos, considerando mejoras en las instalaciones existentes.

Cabe destacar que estas instalaciones seran temporal a corto plazo, debido a que el
laboratorio serd reemplazado por uno nuevo en las instalaciones que forman parte del
proyecto QB2, por lo cual es un proyecto de aproximadamente Mill Millones de pesos lo cual

es de bajo nivel econémico que depende de la gerencia de proyectos de QB.

1.3.2.20BJETIVO

El objetivo del proyecto es realizar las mejoras necesarias en el laboratorio QB,
permitiéndole adaptarse al nuevo contexto operacional, incorporando equipos adicionales y
mas tecnol6gicos para aumentar la capacidad de muestreo de este, también modificando el

Lay-out anterior.
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Fuente: Elaboracidn propia en base a plano general
Figura 1-5. Disefio actual del laboratorio divido en sectores
1.3.2.3ALCANCE

El alcance servicio EPC contempla lo siguiente:

Informe diagnostico de las instalaciones de laboratorio
Alternativas al proyecto

Informe de modificaciones a instalaciones segun alternativas
Desarrollo de informes y planos por especialidad

Adecuar el sistema de deteccidn y extincion de incendio al nuevo lay-out

YV V. V VYV V V

Generacion de informacion requerida para regularizacién de laboratorio ante la
autoridad gubernamental.

> Adicionalmente se contempla el acondicionamiento de areas existentes para que
se pueda seguir operando durante aproximadamente 2 afios mas, cuando entre

en operacion el laboratorio nuevo.



1.3.2.4DESCRPCION INSTALACIONES

El edificio esta ubicado en medio de las instalaciones del campamento verde y truck

shop de mantenimiento de equipos mina, a unos 200 metros del rajo.

Fuente: Elaboracién propia en base a Google Earth

Figura 1-6. Ubicacion laboratorio de muestreo

El laboratorio tiene un area aproximada de 420 m2, enfrente del edificio se

encuentra el estacionamiento y alrededor tiene caminos para vehiculos.
Las areas por modernizar del laboratorio son:
> Laboratorio de aguas
Servicios higiénicos
Oficina de medioambiente

Acceso principal al laboratorio

YV V V V

Oficina jefe laboratorio



YV V V V V V V V V

Cafeteria

Sala organica

Laboratorio de medioambiente

Laboratorio absorcién atbmica

Laboratorio via hiumeda

Sala de balanzas

Bodega reactivos

Sala de preparacion de muestras

Se afiadiran al laboratorio, equipos de aire acondicionado, sistema recolector de

polvos y recoleccion de gases con campanas digestoras.

Fuente: Elaboracion propia

Figura 1-7. Entrada principal laboratorio



1.3.2.5ESTADO GENERAL DEL LABORATORIO

1.3.2.5.1PISOS

Los pisos del laboratorio se encuentran en malas condiciones, no nivelados, rotos
ylo fracturados, sin canaletas donde lo amerita debido al uso del lugar especifico, y en mal
estado donde hay canaletas, piso resistente a sustancias toxicas y/o corrosivas.

Los pasillos deben ser mejorados y mantener sefialética permanente, se ha

desgastado por los afios de uso.

Fuente: Elaboracion propia

Figura 1-8. Entrada principal laboratorio



1.3.2.5.2MURQOS

En general en los bafios debido a la humedad, los muros se encuentran en un
avanzado estado de pudricion, por lo cual necesitan cambio y en los demas lugares hay

afloramiento de sales debido al uso de quimicos.

Fuente: Elaboracion propia

Figura 1-9. Muro interior afectado por la humedad



1.3.2.5.3FACHADAS

En cuanto a las fachadas, estas no cumplen con el requerimiento de una envolvente
que proteja el interior del recinto de las inclemencias del clima que suceden en el exterior, se
observan techumbres en mal estado, las cuales tienen un avanzado estado de pudricion y
filtracion cuando llueve, también aislamiento para las temperaturas extremas ya sean altas o
bajas.

En los tabiques hay escurrimiento de agua, ya sea por condensacion o accion directa
de las aguas lluvias ya que no existe un sello adecuado entre la canal de recoleccién de aguas

lluvias y la plancha de cubierta.

Fuente: Elaboracidn propia

Figura 1-10. Estado de fachadas interiores afectadas por las inclemencias del tiempo



1.3.2.5.4PUERTAS

Existen 2 tipos de puertas dentro del laboratorio, las de aluminio que se encuentran
sucias y con chapas en mal estado, las cual se necesita cambio, y las de madera, las cuales se

encuentran desaplomadas, rotas, con corrosion, escurrimiento de agua entre otros.

Fuente: Elaboracion propia

Figura 1-11. Estado de puerta en entrada principal laboratorio



1.3.2.5.5VENTANAS

Todas de aluminio, en general se encuentran en buen estado, solo necesitan limpieza,

sellado de silicona y cambio de herrajes.

Fuente: Elaboracidn propia

Figura 1-12. Estado actual ventanas dentro del laboratorio



1.3.2.5.6CIELO FALSO

Todas las areas que estan cubiertas con cielo falso, se encuentran con estos en mal

estado debido a la humedad y lluvias, no es posible recuperarlos

Fuente: Elaboracion propia

Figura 1-13. Estado actual cielos falsos



1.3.2.5.7SERVICIOS HIGIENICOS

El estado de conservacion de los bafios es regular ya que las palmetas de ceramica
estan desniveladas, los guardapolvos con humedad y mal estado, los muebles de melamina
como los vanitorios se encuentran en mal estado, sin embargo, la griferia y artefactos de

lavamanos estan en buen estado.

Los muros tienen afloramiento por la humedad.

Fuente: Elaboracidn propia

Figura 1-14. Estado actual muro servicios higiénicos



1.3.2.5.8CUBIERTA DE TECHO

La cubierta es tipo sdndwich deck con aislacion térmica incorporada, la pintura
exterior de esta se encuentra corroida, en algunas zonas del techo se encuentran equipo por
donde se producen filtraciones de agua y perdida de aislacion, también en algunas zonas, por

la constante caida de granizos tiene abolladuras.

No hay suficientes sistemas de canalizacion de aguas lluvias y las que hay presentan

problemas de nivelacion y sujecion.

Fuente: Elaboracidn propia

Figura 1-15. Estado actual techumbre de laboratorio



1.3.2.6ESTADO DE EQUIPOS Y SISTEMAS EN LABORATORIO

1.3.2.6.1BALANZA PESAJE HUMEDO

Buen estado de conservacion, se encuentra operativa, solo verificar calibracion

Como dice el enunciado, esta balanza es ocupada para el pesaje del material
himedo de muestra que es usado en laboratorio, como por ejemplo muestras sacadas desde

el area de concentradora.

Fuente: Elaboracion propia

Figura 1-16. Balanza pesaje humedo



1.3.2.6.2BALANZA PESAJE SECO

Buen estado de conservacion, se encuentra operativa, solo verificar calibracion.

Como dice el enunciado, esta balanza es ocupada para el pesaje del material seco
de muestra, que es usado en laboratorio, por ejemplo, muestras sacadas desde el area de

chancado primario.

Fuente: Google imagenes.

Figura 1-17. Balanza pesaje seco



1.3.2.6.3CHANCADOR DE MANDIBULAS

Son 2 en laboratorio, se encuentra operativos, alimentacion eléctrica, motor y base en

buen estado, se requiere mantencion de partes moviles.

Estos chancadores son los que reciben el material recién sacado de muestras para ser

chancado, debido a que estan fabricados para material con mayo granulometria.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 1-18. Chancador de mandibulas



1.3.2.6.4CHANCADOR DE RODILLLOS

Son 2 en laboratorio, se encuentran operativos, alimentacién eléctrica, motor y base

en buen estado, se requiere mantencion de partes maviles.

Estos chancadores reciben el material que ha sido chancado por el chancador de

mandibulas, debido a que reciben material con menos granulometria y entregan material fino.

Use:rg‘t‘eccién I !
uditiva Use Proteccién
e Respiratoria

Fuente: Elaboracion propia

Figura 1-19. Chancador de rodillos.



1.3.2.6.5DIVISOR ROTATORIO

Son 3 en laboratorio, se encuentran operativos, alimentacién eléctrica, motor y base

en buen estado, se requiere mantencion de partes maviles.

Estos equipos reciben el material fino para reducir la granulometria, su
funcionamiento se basa en segmentos cortadores que estan en la tornamesa mientras esta va
girando, la granulometria a obtener es regulable.

Fuente: Elaboracion propia

Figura 1-20. Divisor rotatorio



1.3.2.6./MOLINO PULVERIZADOR

Son 2 en laboratorio, se encuentra operativo, alimentacion eléctrica, motor y base

en buen estado, se requiere mantencién de partes moviles.

Este equipo es usado para pulverizar minerales y muestras metalurgicas, el cual

muele un 95% de la muestra bajo los 75 micrones en 3 minutos aproximadamente.

Fuente: Elaboracion propia

Figura 1-21 Molino pulverizador



1.3.2.6.8HORNO SECADOR

Son 3 en laboratorio, solo 1 se encuentra en buen estado y operativo, los 2 restantes

necesitan mantencion y reposicion de algunos componentes.

Este equipo es disefiado para secar las muestras de material humedad, debido a la
gran cantidad de calor que produce, este tiene sistema de extraccion de aire para eliminar
rapidamente el aire caliente, el cual se activa a la temperatura deseada por los operadores.

Fuente: Elaboracion propia

Figura 1-22 Horno secador



1.3.2.6.9CAMPANAS DE DIGESTION ACIDA

Son 2 en laboratorio, se encuentra operativo, alimentacion eléctrica, motor y base

en buen estado.

Estos equipos son un sistema de ventilacion de extraccion local utilizado para
controlar la exposicion por inhalacion de sustancias peligrosas. Son fundamentales para
limpiar el aire de los vapores y gases toxicos que podrian atentar contra la salud de los
encargados de efectuar las tareas dentro de un laboratorio.

Fuente: Elaboracién propia

Figura 1-23 Campanas de digestion acida



1.3.2.6.10FILTROS DE PRENSA

No operativos faltan instalacion.

Este equipo es disefiado para separar elementos liquidos y sélidos de muestras de
concentrado o pulpas, a través de la inyeccion de aire y la tela filtrante que es usada dentro

del tambor.

Fuente: Elaboracion propia

Figura 1-24 Filtros de prensa



1.3.2.6.11ROTAP

Operativo, en buen estado.

La funcion de este equipo es separar en funcion del tamafio de las particulas las
muestras de material seco, mediante movimientos circulares o rotatorios, cuenta con una

capsula de metal y aislante acUstico para la reduccion del sonido dentro del laboratorio.

Fuente: Elaboracion propia

Figura 1-25 Rotap



1.3.2.6.12CELDA DE FLOTACION

No operativo, necesita instalacion.

Este equipo es disefiado para testear diversos escenarios de flotacion, a la cual

debe agregarse un suministro de aire comprimido para ser usado.

Fuente: Elaboracion propia

Figura 1-26 Celda de flotacion



1.3.2.6.13SISTEMA RENOVACION DE AIRE

Compuesto por tres sopladores centrifugos instalados en la intemperie, filtros para

el polvo, ductos de distribucion y rejillas difusoras que estan ubicados en

e Sala absorcion atdbmica y muestras de agua medio ambiente
e Sala absorcion via humeda

e Sala preparacion de muestras

Se requiere mantenimiento mecanico y eléctrico de los componentes de este sistema

1.3.2.6.14SISTEMA DE CLIMATIZACION (HVAC)

Compuesto por tres unidades acondicionadores de aire en el entretecho del edifico,

filtros para polvo, ductos de distribucion y rejillas difusoras que estan ubicados en

e Laboratorio metaltrgico (sala organica)

o Cafeteria/Comedor

¢ Oficina jefe laboratorio

e Sala absorcién atdbmica y muestras de agua medio ambiente
e Sala preparacion via humeda

e Sala preparacion muestras

Actualmente el sistema mencionado se encuentra fuera de servicio, debido a la
antigliedad de este, como primera determinacion del contrato se habia optado por realizar un
mantenimiento a todo este sistema, pero viendo las condiciones en las que estaba al ser

desmontado, se optd por un sistema nuevo de climatizacion HVAC.



1.3.2.6.15SISTEMA AIRE COMPRIMIDO

Formada por dos compresores de aire comprimido marca ATLAS COPCO modelo
GADb de 8,4 L/S a 13 Bar, filtro de aire, lubricador, valvulas reductoras de presion, sistemas

de caierias de cobre de /2" y vélvulas de corte tipo bola en los puntos de consumo.

Este sistema se encuentra en buen estado, debido a que los compresores se les hace
mantenimiento rutinario por parte de la empresa ATLAS COPCO, lo que compete a DEL
CARPIO es el sistema de cafierias de cobre y valvulas de bolas ya que, debido a la

reestructuracion del laboratorio, se cerraron algunas lineas y se abrieron otras.

1.3.2.7SISTEMA ELECTRICO

1.3.2.7.1LUMINARIAS

Las luminarias que se encuentran son tipo fluorescentes montadas sobre cielo
americana de 2x36W, estas seran cambiadas a luminarias tipo LED de 40x40, lo cual es del
mismo tamario que el cielo falso, todas estas conexiones se estandarizaran y seran conectadas

a un tablero de alumbrado.

1.3.2.7.2TABLEROS

Se instalaran 3 tableros eléctricos generales de 400V para los diferentes sistemas del

laboratorio, aguas abajo del tablero de media tension del alumbrado general del campamento.

De los tableros anteriormente mencionados se conectaras tableros para los
subsistemas del laboratorio, ya sea equipos, computadores, oficinas, sistema de climatizacion

HVAC, sistema de renovacion de aire entre otros.



1.3.2.7.3CANALIZACIONES

Se estandarizaran todas las canalizaciones fuera de norma, ya que no han sido

mantenidas en buen estado por el paso del tiempo.

1.3.2.7.4SISTEMA DE CORRIENTES DEBILES

Existen algunas dependencias del laboratorio que cuentan con puntos de red
establecidos, los cuales derivan de un rack de comunicaciones que se encuentra en el

comedor.

Se elegird una nueva ubicacién para el rack de comunicaciones, ya que se necesita
que el sistema wi-fi cubra todo el laboratorio, y poder reestructurar los puntos de red segun
la necesidad de los usuarios del laboratorio, para la transferencia de datos y comunicacion

interna

1.3.2.7.5SISTEMA DETECCION DE INCENDIOS

El sistema de deteccion de incendios consta con un panel notifier, modelo system

5000, el cual esta discontinuado desde hace algunos afios. Se desconoce si este operativo

En el pasillo de ingreso, tanto en el lado interior como exterior hay alarmas tipo

luminosa con chicharra sonora.

Este sistema cuenta con diez sensores de humo tipo fotoeléctrico y dos pulsadores

de alarma manual.

1.3.2.7.6SISTEMA EXTINCION DE INCENDIOS

El sistema de extincion de incendio consta de una red himeda que alimenta a todos

los rociadores instalados en el edificio, la red llega bajo tierra en 3” y es una derivacion de la



red general para extincion de incendio. En la entrada al edificio asciende hasta el entretecho

y luego se deriva por todos los sectores del laboratorio.

En la red se pueden apreciar dos tipos de rociadores, los hacia arriba y hacia abajo

(upright u pendent).

El estado actual del sistema es defectuoso, ya que, al no encontrarse un sistema de
climatizacion en funcionamiento, cuando se producen temperaturas muy bajas, el liquido en

las cafierias se congelay por la presion ejercida del agua en estado sélido abren los rociadores

En este sistema se considera una reestructuracion total debido a los cambios del

laboratorio, se pondran rociadores y cafierias nuevos.

1.4SISTEMA DE TRABAJO

El sistema de trabajo es un servicio “EPC” sigla en inglés que significa”
Engineering, Procurement and Construction” y traducido al espafiol es “Ingenieria, Compras

y Construccion”.

Esto quiere decir que la empresa DEL CARPIO suministra todo lo necesario y que

este en las bases del contrato para el desarrollo de las actividades.

Al trabajar bajo este régimen, la empresa asume todas las responsabilidades de la
obra hasta antes que se haga un acta de recepcion al mandante, por consecuencias actuan en

todas las etapas del proyecto y esta en condiciones de hacer

¢ Ingenieria basica y de detalle

e Compra de materiales

e Arriendo y/o compra de equipos
e Gestion de construccion

e Montaje mecéanico

e Fiscalizacion

e Planos as-built



e Puesta en funcionamiento
e Operacion

e Entrega de proyecto

Cabe destacar que hay ciertos items de compras que son reembolsables para el
contratista de acuerdo con los estados de pagos, por lo general los equipos nuevos por el
concepto de abastecimiento. Esto exige al mandante a pagar todo lo que se pueda justificar

como contratista.

Los mandantes poco se involucran en la construccion en si, solo para saber que
trabajos especificos se estan realizando o alguna acotacion por parte de construccion o del

usuario final del laboratorio.

1.5RAZON DE LA PROPUESTA

Como se aprecia en el documento la empresa DEL CARPIO tiene vasta experiencia
en construccion y/o remodelacion de laboratorios, pero esta es la primera vez que trabaja en
el rubro minero, por lo cual razén de esta propuesta es alinear a la empresa en la 1ISO 15489

debido a toda la documentacion generada dentro de los procesos asociado a la construccion.

Los beneficios de alinearse dentro de los estandares de 1SO 15489 es la eficacia en
los procesos de archivos, ya que se encuentran estandarizados dentro de los parametros

establecidos por la misma empresa.

Debido a la oportunidad de realizar trabajos en el area de construccién y/o proyectos
en faenas mineras, es que surge la necesidad que las empresas que presten estos servicios
manejes y controlen de una manera ordenada y facil, todos los documentos contractuales que

son necesarios en el desarrollo de las actividades.



CAPITULO 2: ESTADO DEL ARTE DE LA NORMA 1SO 15489:2016




2.1, QUE ES ISO?

En ingles “international organization for standardization”, se trata de la organizacion
internacional de normalizacién, se dedica a la creacion de estandares para asegurar la calidad,
seguridad y eficiencia de productos y servicios. (“IS0.docx - ¢Qué Es ISO? ISO son las siglas

en inglés...”) son las llamadas normas 1SO.

A\

XX

Fuente: https://www.iso.org/

Figura 2-1. Logo I1SO

2.2HISTORIA DE LA ISO

La organizacion que es conocida en el dia de hoy como I1SO nacid en 1926 como la
Federacidn Internacional de Asociaciones de Estandarizacion Nacionales (ISA por sus siglas
en ingles), esta fue suspendida en 1942 debido a la segunda guerra mundial, pero tras la

finalizacion de la guerra se propuso por parte del Comité Coordinador de Estandares de las



Naciones Unidas (UNSCC) formar un nuevo cuerpo de estandares globales. (“Normas de

instrumentacion industrial - SlideShare”)

En Octubre de 1946 los delegados de la ISA 'y de UNSCC de 25 paises se reunieron
el Londres y decidieron unir fuerzas para crear la nueva organizacion internacional de
normalizacidn, esta empieza sus operaciones el 23 de febrero de 1947. (“Linea de tiempo

Evolucién de las normas ISO - Timetoast timelines™)

La evolucion de la calidad y del sistema de normalizacion, ha variado hasta llegar a
la década de 1960, cuando se crearon las 3 normas base para las actuales 1SO, etas fueron

creadas estas fueron creadas con fines militares.

El uso de la estandarizacion facilita la fabricacion, creacién de productos y servicios
que sean de calidad seguros y fiables, también ayuda a aumentar la productividad, minimizar

los errores y gastos.

De los cientos de normas existentes hay cuales estan enfocadas a la estandarizacion
de procesos con el fin de disminuir fallas o errores y aumentar la calidad del producto o

servicio

Actualmente la sede de la ISO esta ubicada en Ginebra, Suiza y trabaja en 193
paises. (“Normas ISO | ;Qué es ISO? | Beneficios para tu empresa | Blog SPG”) (“Normas
ISO | {Qué es ISO? | Beneficios para tu empresa | Blog SPG”)

2.3PAISES MIEMBROS DE LA I1SO

"La organizacion de la 1SO tiene 164 paises miembros divididos en tres categorias:
cuerpo, corresponsales y suscriptores." (“Normas ISO | ¢Qué es ISO? | Beneficios para tu

empresa | Blog SPG”)

e "Cuerpo: Cuerpos nacionales que son considerados la maxima representacion del
pais y unicos miembros de la organizaciéon con derecho a voto." (;“Cual Es La

Familia De La Norma ISO? - Zascandilerias™)



e Corresponsales: Estos miembro no tienen su propia organizacion de normalizacion
dentro de su pais. Las normas 1SO actlan en estos paises, pero no participan en la
creacion de dichas normas

e Subscriptores: Son paises mas pequefios, que pagan unas cuotas para poder seguir

el desarrollo de las normas.

2.4NORMAS DESTACADAS

En la actualidad existen mas de 22.000 normas diferentes, centradas en la

normalizacion, estandarizacion o regulacion de servicios y/o productos.

Dentro de las normas mas habituales encontramos la 9001, que redacta un sistema
de gestion de calidad, 14001 centrada en la gestion ambienta la cual como prioridad tiene
identificar y gestionar los riesgos ambientales que puede generar una empresa, 45001 asegura
salud y seguridad laboral, establece requisitos minimos que las empresas deben cumplir para

minimizar los riesgos en las actividades laborales.

2.5RESUMEN NORMA 1SO 15489

Su primera version fue publicada en el afio 2001, dandole termino al trabajo
investigativo de varios expertos internacionales del subcomité técnico TC 46/SC 11 con
respecto a los principios basicos en los sistemas de gestion de documentos, informacion
creada, registrada o recibida por una organizacion en el desarrollo de sus actividades con el
fin de ser registrada como informaciéon o prueba que sirven en cualquier ambito de la

organizacion.

Esta norma estd dividida en 2 partes, conceptos y principios; y directrices. Fue
lanzada en Ottawa Canada, en septiembre del 2001, toma como base la norma australiana AS

4390 sobre gestion de documentos.



La norma es aplicada a los documentos en cualquier formato, creados o recibidos
por la organizacion en el curso de sus actividades, centra sus principios en la gestion de
documentos y establece los principios basicos para que las organizaciones cuenten con un
margen de referencia de buenas practicas para el mejoramiento continuo de sus documentos

apoyando la politica y objetivos de la organizacion.

Se explica la asignacion de responsabilidades que debe tener cada ente colaborativo

en la organizacién, asi como también la importancia de la supervision y auditoria.

La 1SO 15489 es un compendio de buenas practicas en gestion de documentos de
aplicacion voluntaria por parte de la organizacion y hasta el momento, no es una norma que
necesite un proceso de certificacion, como lo es por ejemplo la ISO 90001, el fin de la norma

es regular la gestion integral de documentos y sistemas archivisticos.

La norma en toda su amplitud explica el que hay que hacer, pero el cdmo hay que
hacerlo es tarea de cada organizacion, siempre teniendo en cuenta la politica y los objetivos

de esta.

2.6ESTADO DEL ARTE NORMA ISO 15489

2.6.1SOBRE LOS REGISTRO Y ADMINISTRACION DE REGISTROS

Los registros son evidencia de actividad comercial e informacion, se distinguen de
otros activos de informacidn por su evidencia en la transaccion de negocios y en algunos
casos usados en formas de metadatos, lo cual ayuda a la preservacién y administracion de los

registros.

La administracién de registros abarca la creacion y captura de registros, y también
tiene como deber proteger la autenticidad, fiabilidad, integridad y utilidad del contexto

empresarial.

Los entornos digitales 0 metadatos permiten una mayor flexibilidad en la creacion

y utilizacion de un sistema de control de registros.



El profesional encargado del area de control de registros, debe tener un total
conocimiento del sistema de gestion, la captura y creacion como también estar implicado en

la transparencia de los servicios ejecutados entre usuario y cliente.

Esta norma también tiene un énfasis en factores ambientales, como la reutilizacion

de los registros y entorno digital.

2.6.2BENEFICIOS

Dentro de los variados beneficios de apegarse a esta norma encontramos los

siguientes:

e Mejora en rendicion de cuentas y transparencia

e Mejora de la capacidad de demostrar la responsabilidad de las empresas
e Proteccion de la propiedad intelectual

e Actividades de investigacion y desarrollo basada en pruebas

e Proteccién de la memoria corporativa, personal y colectiva

2.6.3RELACION CON OTRAS NORMAS

La ISO 15489 esta disefiada como un recurso autonomo, sin embargo, de parte de
una familia de normas e informes técnicos sobre una serie de aspectos de la creacion, captura

y gestion de registros.

Se aconseja a Gerentes u otras personas que busquen implementar un sistema de

gestidn de este tipo que trabaje en conjunto con la 1SO 30300.



2.6.4CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

En esta parte de la norma se definen conceptos y principios a partir los cuales se

aborda la creacion, captura y gestion de registros relacionados a lo siguiente:

Registros, metadatos, sistema de registros, politicas, responsabilidades asignadas,

seguimiento a informacidn, analisis de contexto empresarial, identificacion de los requisitos

de registros, controles de registros

2.6.5TERMINQOS Y DEFINICIONES

A efecto de esta norma se aplican ciertos términos y definiciones, de los cuales seran

nombrados lo mas importantes:

Actividad: tarea principal realizada por una entidad comercial o parte de una funcién
Agente: Individuo, grupo de trabajo u organizacion responsable en procesos de
administracion de registros

Conversidn: proceso de cambio de un formato a otro

Evidencia: documentos de una transaccion

Funcidn: grupo de actividades que cumplen con las principales responsabilidades
para lograr los objetivos estratégicos de un entidad comercial

Registro: informacion creada, recibida y mantenida como evidencia.

2.6.6PRINCIPIOS PARA LA GESGTION DE REGISTROS

La administracién de registros se basa en los siguientes principios:

La creacidn, captura y registros son partes integrales en la realizacion de negocios.
Los registros, independiente de su forma, son evidencia autorizada de negocios.
Los registros consisten en contenido que describen el contexto a través del tiempo.
Las decisiones relacionadas a la creacion, captura y registros basan en el analistas y

evaluacion de riesgos asociados a las actividad empresarial.



e Los sistemas de gestion de registros dependen de las politicas asociadas a la

empresa.

2.6.7REGISTROS Y SISTEMAS DE RESGITROS

Los registros son evidencia de actividad comercial e informacion, cualquiera de
estas se puede gestionar como registro, independiente de su estructura y/o forma

La administracion de registros abarca la creacién y captura de registro como
evidencia de una actividad comercial, y la toma de medidas necesarias para proteger la
autenticidad, fiabilidad, integridad y utilidad en el contexto empresarial.

Los registros documentan eventos o transacciones individuales, o pueden formar
agregaciones que se han disefiado para documentar procesos de trabajo, actividades o
funciones.

Las caracteristicas de los registros son la autenticidad, fiabilidad, integridad,
usabilidad y metadato.

Los sistemas de registros comprenden una serie de elementos que se combinan para
que se cumplan los requisitos del entorno empresarial, los sistemas de registros deben:

e Aplicar controles.
e Llevar a cabo procesos de creacién, captura y gestion de registros.

e Apoyar la creacion y mantenimiento de relaciones entre los registros y metadatos.

El disefio e implementacién de los sistemas de registros deben tener en cuenta el
contexto empresarial, con los siguientes objetivos:

e Conformidad con las caracteristicas de los sistemas de registros.
¢ Interoperabilidad para apoyar la interaccion con otros sistemas
e Facilidad de uso y reutilizacion de registros.
e Preparacion para cabios tecnolégicos o comerciales.
Las caracteristicas de los sistemas de registros es ser fiable, seguro, cumplir

expectativas, sistematico y exhaustivo, que refiere a la capacidad de administrar todos los
registros requeridos.



2.6.8POLITICAS Y RESPONSABILIDADES

La politica y responsabilidades deben apoyar el cumplimiento de los requisitos para
el cumplimiento de esta norma y deben especificar responsabilidades y autorizaciones para
lo siguiente:

o Creadores de registro
e Quienes participan en la gestion de registros

e Otros usuarios de sistemas de registros

Se deben adoptar politicas de seguimiento y evaluacion para determinar si se ha
identificado o no los requisitos para la gestion de registros.

Las politicas deben elaborarse, documentarse e implementarse, estas deben
derivarse los objetivos comerciales de la empresa, estas deben incluir una declaracion con
respecto al alcance, a los aspectos de la administracidon, las normas aplicables y los requisitos
de auditoria.

Las responsabilidades y autorizaciones para la creacion, captura y gestion de
registros deben ser definido, asignado y promulgado.

Las decisiones son autorizadas por el gerente del negocio y es el quien designa las
responsabilidades de las personas.

Se deben establecer criterios para el monitoreo y evaluacion de las politicas y
responsabilidades, las cuales deben ser llevadas a cabo por los profesionales que trabajen en
el sistema de registros.

Las personar con responsabilidades asignadas en el sistema de registro deben tener
la formacidn competente para realizar estas tareas, estas competencias deben ser evaluadas
periédicamente, para desarrollar y mejorar tales competencias.

Se debe incluir un programa de capacitacion y mejora continua, el cual va dirigido
a los miembro s de la organizacion toando en cuanta las competencias basicas para la gestion
de registros, el cual debe ser apoyado por el gerente de la organizacion.

2.6.9EVALUACION

La evaluacion es el proceso de evaluar las actividades comerciales para determinar
que registros deben crearse, capturarse y cuanto tiempo deben conservarse, esta accion
combina el contexto empresarial con los requisitos para evidenciar los negocios que hace la
empresa a través de los registros.

Dentro de los objetivos de la evaluacién se encuentran:



e Establecimiento de una organizacién

e Perder o ganar funciones o actividades

e Cambiar practicas segun necesidades comerciales
e Introduccion o actualizacion de sistemas

La evaluaciéon requiere un entendimiento exhaustivo de la organizacion y sus
actividades.

Los requisitos de registros son requisitos para la evidencia de la actividad comercial
y se pueden basar en las necesidades empresariales, requisitos legales y expectativas.

La implementacion de los requisitos de registros se puede implementar a través de
sistemas o controles de registros, la implementacion debe contar con el apoyo de la
asignacion de roles y responsabilidades del personal.

El monitoreo y la evaluacion deben probar si se cumplen los requisitos de registros
y si no lo son, la evaluacion debe indicar las acciones correctivas apropiadas para garantizar
que los requisitos sean los necesarios en el futuro.

2.6.10CONTROLES DE REGISTROS

Deben desarrollarse controles para ayudar a cumplir con los requisitos, tales como:

e Esquemas para registros

¢ Sistema de clasificacion empresarial
¢ Reglas de acceso y permisos

e Autoridades de disposicion

Los controles pueden disefiarse e implementarse de acuerdo de la tecnologia y
entorno empresarial.

Los procesos para crear, capturar y administrar registros se basan en registros
actualizados, por lo tanto, estos deben ser revisados constantemente.

Las version de controles de registros que han sido reemplazadas deben conservarse
y administrarse como registros de conformidad.

Se debe desarrollar un esquema de metadas para definir los metadatos utilizados
para identificar y describir y administrar registros, este esquema debe relacionarse con las
entidades claves: registros, agentes, negocio, mandatos y/o leyes y relaciones.

La implementacion de metadatos depende del contexto comercial de la empresa.



2.6.11PROCESOS PARA CREAR, CAPTURAR Y GESTIONAR REGISTROS.

El sistema para crear capturar y administrar registro debe administrarse en los
procedimientos y sistema aplicables, este proceso incluye:

e Creacion de registros

e Captura de registros

¢ Clasificacion

e Control de acceso

¢ Almacenamiento de registros

e Uso y reutilizacion

e Migracion o conversion

e Disposicion

La decisiones sobre el disefio e implementacion del sistema de registro debe refleja

una compresion de los procesos de registros existentes.

Cuando la evaluacion indica que es necesario mantener y gestionar ciertos registro
a lo largo del tiempo para cumplir los requisitos identificados.

Al momento de la captura los metadatos que documentan el contexto de un registro
deben fijarse y mantenerse como evidencia de la transaccion, los identificados deben ser
persistentes a lo largo del tiempo.

La clasificacion vincula los registros a su contexto empresarial asociandolos en
categorias.

Un registro puede clasificarse mas de una vez en diferentes momentos de su
existencia.

El acceso a los registro debe ser a personas autorizadas por el gerente o por el
profesional del sistema de registros.

El almacenamiento de los registros debe ser protegido del acceso de personal no
autorizado, cambio, perdida o destruccion, incluido robos y desastres por lo cual se debe
garantizar lo siguiente:

e Entorno y medio de almacenamiento apropiado

e Uso de materiales de proteccion y procedimiento de manipulacién adecuado
e Proteccién y supervison fisica de la informacion

e Desarrollo y prueba de procedimiento en caso de pérdida de la informacion

Los registros deben ser usados mientras sean conservados y el sistema debe
disefiarse para el uso facil de los registros



2. /METODOLOGIA DIRKS

Como menciona la norma 1S015489:2016, las metodologias prescritas no estan
incluidas en esta norma, la cual especifica qué Los procesos de disefio e implementacion
deben lograrse, pero no un sistema con el que cumplirlos, es por eso por lo que se ocupara la
metodologia DIRKS.

DIRKS, es un acréonimo en ingles que significa “Designing and Implementing

Recordkeeping Systems”, en espafiol "Disefiar e Implementar Sistemas de Registros".

Esta metodologia se basa en la construccion de practicas de negocio mas eficiente y
responsable a través del disefio y fomento de una buena conservacion de registros o archivos
en una organizacion, también ofrece un enfoque integro para el disefio de un sistema con el
adecuado manejo de archivos y su preservacion, en correspondencias con las necesidades de

la organizacion.

2.7.1SOBRE LA METODOLOGIA

Es un proceso de ocho pasos que pueden usar las organizaciones para disefiar e

implementar sistemas de gestion de registros.

e Comprender el contexto social, normativo y de negocio en que se opera (paso A)

e ldentificar necesidades para crear, controlar, recuperar y disponer de registros,
mediante un analisis de actividades de negocio y factores medioambientales (paso
ByC)

e Evaluar hasta que punto las estrategias organizativas existentes satisfacen las
necesidades de gestion de registros (paso D)

o Redisefar estrategias o disefiar nuevas para tratar necesidades insatisfechas. (paso
EyF).

e Implementar, mantener y revisar estas estrategias (paso G y H).
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Fuente: https://www.ecured.cu/index.php/DIRKS
Figura 2-2. Mapa conceptual metodologia DIRKS

2.7.2BENEFICIOS

Establece un modelo para la gestion de documentos que sustenta la gestion de
documentos

Desarrolla un sistema de clasificacion que define las funcion y las actividades de
una organizacion

Adopta las normas pertinentes para el control y recuperacion de archivos

Describe como una organizacion su estructura a partir de las mas amplias funciones



CAPITULO 3 PROPUESTA DE IMPLEMENTACION




3.1DESARROLLO METODOLOGIA DIRKS

3.1.1ETAPA A: INVESTIGACION PRELIMINAR

La empresa Del Carpio dedicada a la venta e instalacion de laboratorios de muestreo
mineral6gico con vasta experiencia en el area, pero sin experiencia en el contexto minero a

realizar.

Dentro del contrato la maxima autoridad representante de Del Carpio es el
administrador de contratos, el cual ve temas relacionado con, administracién, pagos,

contrataciones, acuerdos contratista y mandante, entre otros.

La actividad a desarrollar dentro de la minera TECK QB es la remodelacién de la
infraestructura y arquitectura del laboratorio, mas el mantenimiento de algunos equipos y la

instalacion de equipos nuevos, asi como también la instalacion de la faena de trabajo.

Dentro de los principales motivos para generar un sistema de gestién documental es
la nula experiencia dentro de la industria minera, sumado a eso el tipo de jornada laboral es
14x14 por ende se tienen 2 visiones distintas del contrato, por lo cual siempre existen brechas
a la hora de crear algun tipo de registro, se necesita la unificacién de los turnos eliminando
las brechas dentro de los registros de, protocolos, procedimientos, registros de entrega de

equipos e insumos.

Como punto fuerte dentro de la organizacién, es la relacibn mandante-cliente y

debido a la gestion que se realiza en faena para facilitar ciertas situaciones.



3.1.2ETAPA B: ANALISIS DE LA ACTIVIDAD DE LA ORGANIZACION

Para poder realizar cualquiera de los trabajos asociado al contrato, se parte
planificando las actividades segun el area que deba ser entregado, luego cuando los trabajos
estén en realizacion, el mandante si es necesario se acerca 0 hace alguna charla y da su

opinion o genera una retroalimentacion.

Cuando el trabajo ya ha finalizado, se procede a fotografiar las areas para ser usadas
como apoyo a los protocolos generados segun necesidad. Estos protocolos son rellenados y
firmados por un represéntate de la cuadrilla ejecutante, que puede ser un maestro primera o
maestro mayor, segun las especialidades de obra civil, mecanica o eléctrica, el supervisor

realiza una segunda inspeccion y firma también como garante de la actividad.

Luego de realizado el protocolo y adjuntado las fotos representativas, se procede a
ser entregado al mandante, en este caso el jefe de proyectos, quien realiza una tercera
verificacion de los trabajos, si los firma es debido a que no encuentra ninguna desviacion, en
caso contrario hace las observaciones correspondientes para mejorar el trabajo, el protocolo

0 ambos.

Cuando el protocolo es finalmente firmado por el mandante, lo cual es la tercera
firma, a este se le escribe el numero correlativo segin orden numérico, se digitaliza, siendo

guardado en un pendrive, los cuales son enviados al mandante.

El protocolo fisico es archivado en archivadores segun el orden correlativo

mencionado anteriormente.

Los protocolos son usados como evidencia del trabajo realizado y recepcionado,
para la realizacion de estados de pagos, trabajo a realizar entre administrador de contrato y

encargado de oficina técnica.

Al igual que los protocolos puede existir brechas en los estados de pagos ya que son

revisados por el mandante y también son creados con numero correlativo segln realizacion.



3.1.3ETAPA C: IDENTIFICACION DE LOS REQUERIMIENTOS EN
MATERIA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Dentro de las necesidades internas de la organizacion es mantener un orden y
singularidad en los archivos creados, para poder unificar los turnos de trabajo, asi de esta
manera se simplifican los trabajos al momento de protocolizar actividades, crear
procedimientos, etc., teniendo como resultado una manera mas simple y ordenada de realizar

estados de pago y gestion de archivos.
Los requisitos para la creacion de archivos son:

Contenido: el cual debe ser en un lenguaje técnico, acotado y entendible para la

gente que use o lea los archivos.
Contexto: explicar la situacién o trabajos de la manera mas clara posible.

Estructura: Los documentos creados para el mismo objetivo deben tener la misma
estructura o formato, lo cual debe ser un consenso entro los profesionales encargado de la

gestion documental.
Autenticidad: Creado para un objetivo singular dentro de la organizacion.

Fiabilidad: Que pueda ser usado dentro de la organizacion como evidencia del

trabajo.

Los archivos recibidos y guardados deben cumplir un proceso el cual es establecido

por los profesionales encargados de la gestion documental.

Todo lo anteriormente mencionado debe ser documentado en algin protocolo o

manual para la gestion de archivos.



3.1.4ETAPA D: EVALUACION DE LOS SISTEMAS EXISTENTES

Como se menciond anteriormente si se cuenta con un sistema de gestion de
documentos, pero sin ningun lineamiento respectivo, debido a que existen documentos que
tienen el mismo uso en la organizacion, pero que en formato son distintos, es por eso por lo
que se busca unificar los documentos y procedimientos para tener la mejor trazabilidad y

evidenciar trabajos.

En comparacion con la etapa C, los documentos no cumplen con la autenticidad y

la estructura.

Para realizar una correcta evaluacion del sistema se procede a crear una planillas de

diagndstico con criterios de evaluacion segln la norma 1SO 9001:2015.

Tabla 3-1. Acciones a realizar segln porcentaje

Porcentaje obtenido en

. . Acciones a realizar
diagnostico de la norma

80% - 100% Mantener
50% - 79% Mejorar
0% - 49% Implemetar

Fuente: elaboracidn propia con base en norma 1SO 9001:2015.

Tabla 3-2. Nivel de satisfaccion de la norma

Calificacion global en gestion de| Nivel de satisfaccion en
documentos relacion ala norma
80% - 100% Alto
50% - 79% Medio
0% - 49% Bajo

Fuente: elaboracién propia con base en norma 1SO 9001:2015.



Tabla 3-3. Porcentaje y criterio de evaluacién de norma

Porcentaje Criterio de evaluacion

Cumple completamente con el criterio enunciado, se aplica de manera optima. Se
100% establece, se implementa y se mantiene. Corresponde a la fase de mejora continua
del sistema.

Satiface las necesidades y expectativas del cliente, se aplica de manera correcta,

0,
75% pero esta esta disponible para mejoras, corresponde a la fase verificar del sistema

Cumple con el minimo del criterio anunciado, se implementa, en genral satisface
50% los requerimeintos del cliente, se implementa pero no siempre se genera un
registro, no se mantiene, corresponde a la fase hacer del sistema.

Se comprende y reconoce el item pero se aplica de forma empirica, la organizacion
25% esta a un nivel basico con grandes oportunidades de mejora, corresponde a la
fase planificar del sistema.

No cumple nada con la seccion o item, no se establece, no se implementa, no se

0% .
mantiene.

Fuente: elaboracién propia con base en norma ISO 9001:2015.




Tabla 3-4. Diagnostico evaluacién sistema gestion existente

DIAGNOSTICO DE EVALUACION SISTEMAS EXISTENTES

CRITERIO INICIAL DE CALIFICACION

No. NUMERALES
100% 5% 50% [25%] 0%
EVALUACION DEL SISTEMA

1 |Han sido identificados los procesos del sistema 100%
2 |La organizacion cuenta con un documento de politca del sistema de gestion de documentos 0%
3 [se cuenta con un manual para la creacion captura y gestion de documentos 0%
4 |Los procedimentos documentados forman parte del sistema de gestion de documentos 25%
5 |El control de documentos cuenta con un procedimeinto documentado 0%
6 |La metodologia documentada, es adecuada para la aprobacion de documentos 75%
7 |Larevision y actualizacion de documentos, cuenta con una metodologia adecuada y documentada 50%
8 |Los documentos revisados, cumplen igualmete con la metodologia de identificacion de cambios 50%
g La distribucion de documentos, cuenta con la metodologia documentada que permita que estos se 750

encuentren disponibles en los puestos de trabajo
10 |Los documentos de origen externo, son controlados en fomra adecuada y se grantiza su distribucion | 100%
1 La identificacion, proteccion, almacenamiento , recuperacion y disposicion de los registros, esta 7506

protegida por una metodologia adecuada para ello
12 |Cumplen los registros revisados con tal metodologia 100%
13 |La conservacion y proteccion de registros en formato digital, esta descrita en el procedimeinto 0%
14 |Los registros en formato digital, cuentan con copias de seguridad 100%
15 |Realiza la alta direccion revisiones al sistema 7%
16 |Los recursos disponibles para la carrecta operacion del sistema son asegurados por la alta direccion | 100%
17 |Los objetivos estan asociados a un indicador y son medibles 100%
8 Las fechas, recursos y responsabilidades se encuentran definidos en las actividades del plan de -

objetivos
19 |Se evidencian mejoras continuas 100%
20 |El seguimiento de los objetivos y las actividades se realizan de acuerdo con lo que se ha planificado 5%

Fuente: elaboracion propia con base en norma 1SO 9001:2015.




Grafico 3-1 Explicacion tabla 3-4

Calificaciones de criterios Versus su freceuncia
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Fuente: elaboracion propia

Como se puede apreciar en el grafico anterior, hay 7 puntos que cumplen al 100
por ciento su evaluacién con respecto al sistema de gestién y 4 que no cumplen lo que

equivale al 0 por ciento.

Se puede apreciar también que segun la evaluacién realizada el porcentaje de
cumplimiento de la norma es de un 63,8% por ende la accion a realizar es mejorar en los
aspectos de bajo cumplimiento y en general es un nivel medio de satisfaccion en relacién con

la norma.



3.1.5ETAPA E: IDENTIFICACION DE ESTRATEGIAS PARA SATISFACER
LOS REQUERIMEINTOS EN MATERIA DE GESTION DE DOCUMENTQOS

Tomando en cuenta lo expuesto en las etapas C y D es que se procede a crear la
estrategia correspondiente para disefiar el sistema de gestion de documentos de acuerdo con

el contexto organizacional.

Debido a que el contrato descrito es de bajo nivel econdmico, la cantidad de personal
directo e indirecto es baja, no se cuenta con grandes recursos, pero si los necesarios para la

correcta ejecucion de los trabajos.

Politica de la empresa Del Carpio: "Entregar EXCELENCIA a nuestros clientes,
siendo la Unica empresa del mercado capaz de desarrollar un proyecto de laboratorio
completo, desde su disefio y planificacion, hasta su completa habilitacion; ofreciendo la
mejor tecnologia disponible en equipos de instrumentacion; y otorgando un servicio técnico

y soporte analitico de primera."”

Estrategia: para la creacién de documentos que sean transversal dentro del proyecto,
primero que todo se necesita que el encargado del sistema de gestion los cree, para luego
pasar a una revision con la parte ejecutante y administrativa, en este caso supervision y

administrador de contrato, para llegar a un consenso de cual es la mejor manera.

Como estrategia general se debe mejorar los puntos insatisfactorias de las planilla
mencionada en la etapa D y los puntos con 100% de calificacion seguir con la mejora

continua.

Se debe tener en cuenta que las caracteristicas principales de los registros son
autenticidad, fiabilidad, integridad, metadatos y usabilidad en el contexto empresarial, es por

eso por lo que seran de suma importancia para la creacion.

Como puntos especificos antes de comenzar con la confeccidén de documentos como
protocolos y procedimientos, tiene que haber documentos que indiquen la politica del sistema
de gestion de documentos, manual para la creacion captura y gestion de documentos, entre
otros, para luego pasar a la etapa de la confeccion del documento y el almacenaje, todo esto

cumpliendo los estandares necesarios para el cumplimiento de la norma.
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Fuente: Elaboracion propia en base al proceso para la protocolizacion de trabajos

Figura 3-1. Proceso para protocolizacion de trabajos

Se debe establecer un plan de archivo, lo que determina como se organizaran y
clasificaran los documentos. Ademas, las politicas para el acceso a estos documentos deben

ser definidas.

Se debe definir el uso de alguna tecnologia de soporte para el sistema de gestién de

documentos.



3.1.6ETAPA F: DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Para partir con el sistema de gestion de documentos hay que sentar las bases, lo que
significa la creacion de documentos que apoyen el sistema como son:
e Manual para la creacion, captura y gestion de documentos.
e Procedimientos para el control de documentos.
e Revision y actualizacion de documentos la cual debe contar con metodologia
adecuada.

e Metodologia sobre la distribucion de documentos.
e Metodologia sobre identificacion, proteccion, almacenamiento, recuperacion y

disposicién de registros.

Todos los puntos anteriormente mencionados estan descritos en el “Manual para la
creacion, captura y gestion de documentos” que fue creado en este trabajo de titulo, el cual

sera adjuntado en los anexos de este

Este documento es para el correcto desarrollo desde la creacion de un protocolo

hasta el almacenamiento y difusién a los agentes involucrados.
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Fuente: Elaboracion propia

Figura 3-2. Ejemplo 1 protocolo realizado en terreno



Fuente: Elaboracién propia

Figura 3-3. Ejemplo 2 protocolo realizado en terreno

Como se aprecia en los documentos mostrados el fin de estos es cobrar los trabajos
realizados por excavacion en bafios segin su nimero de item, pero estos no tienen una misma

estructura, es por lo que este proyecto busca la estandarizacion en este tipo de casos.
Las diferencias que se aprecian son:

e Encabezado: distinto titulo para misma partida
e Cadigo del protocolo: distinto cddigo para mismo item
e Fecha de aprobacion: no tiene



e Ubicacion: Distinta descripcion
¢ Tipo de material: No aplica, debe ir en observaciones

Tomado los puntos anteriores se procede a unificar ambos y crear un protocolo que

cumpla con los requisitos del manual creado en este trabajo.

PROTOCOLO Cod.: P- QB-010/00CC-007
AA-peicarpig EXCAVACION BANOS Rev. 0
= PROYECTO REMODELACION LABORATORIO F. APROB. : 20/12/2021

Descripcion: 32317 Excavacion Bafios N° registro 70

Ubicacion: Sector 2 Fecha Registro: 14-03-2022
Descripcion Partida
Sector Descripcion Unidad | Cantidad Desde Hasta Observacion
Barios Excavacion canaleta sector 2 m3 1,26

Barios Excavcion canaleta union sector 3 m3 0,70325

Documentos de Referencia
Tipo Doc N° D to Rev. Descripcion

Inspeccion

Descripcion C‘:q"(')p'e — \PBe Supervisor \PB® Calidad Observaciones

Materiales segtin especificacién técnica

Trazado y ubicacidn de acuerdo a plano

X X2

Excavacién de acuerdo a estandar

y - ?A

La base de hormigén disefiada para el equipo

Se encuentra nivelada la base de hormigén

Soportacién adecuada/seguin proyecto

Soldadura de soportacién apropiada y limpia

Se encuentra nivelado el soporte

Aaln
@
b

Uso de equipos especificos

X

) ¢

Correcto acopio de escombros
Observaciones Sin observaciones

Aprobaciones

Area obra civil Calidad Revision ITO

Nombre:

Cargo:

Fecha:

Firma:

Fuente: Elaboracidn propia en base a norma ISO

Figura 3-4. Protocolo de trabajo realizado en base al manual



CONCLUSION Y RECOMENDACIONES

La informacién obtenida acerca del contexto operacional y su estructura
organizacional de la empresa contratista Del Carpio y el mandante Teck ayudo a realizar el
desarrollo de es te trabajo y su posterior propuesta.

El desarrollo de la metodologia DIRKS ayudo a identificar en que aspectos de la
norma ISO 15489:2016 se esta deficiente siendo un 63,8% el alineamiento al diagnéstico del
sistema de gestion, esto dejo en evidencia que se necesitan hacer mejoras al sistema de
gestion documental y a la informacidn que se traspasa entre ambos turnos.

Luego del diagndstico se elaboro una propuesta para el sistema de gestion
documental la cual se llama “Manual para la creacion, captura y gestion de documentos”,
este manual ayuda a la correcta creacion de documentos para protocolizar actividades y el
manejo eficiente de estos mismo dentro del contexto operacional de la faena.

Se comparo dos protocolos de la misma actividad, los cuales estaban hechos de
distinta forma y se estandarizo en un solo tipo, siendo este el ejemplo claro de una de las
grandes falencias que presentaba la gestion de documentos.

La propuesta considera solamente hasta el punto F, el cual es disefio del sistema de
gestién, debido a que el punto G y H son implementacion y revision y mejoramiento del
sistema.

RECOMENDACIONES

Se recomienda que la persona encargada del sistema de gestion documental sea una
persona ordenada y metddica, debido a que se tienen muchos diferentes trabajos que
documentar por consecuencia son muchos los documentos distintos que maneja, también esta
persona debe detener, experiencia y conocimiento en esta area en particular debido a que es
de vital importancia en los proyectos tipos EPC.

También se recomienda hacer un seguimiento al sistema de gestién documental si
es que necesita alguna mejora durante el tiempo y el traspaso de informacion entre los turnos
es importante para mantener los mismos estandares durante toda la realizacion del proyecto.
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ANEXO



Manual para la creacion, captura y gestion de documentos

Autor: Cristian Roa



Resumen

Con el fin de establecer criterios y condiciones al sistema de gestion documental es
que se crea este manual, para apoyar en esta tarea muchas veces invisibilizada debido al
trabajo en terreno, pero de vital importancia para los célculos de avance de obra y cobros de
dinero por parte del contratista.

Si bien no hay una formula exacta para los sistemas de gestion documental, este
manual esta pensado para el uso en la faena Quebrada Blanca 1 en la obra de remodelacion
de laboratorio de muestreo de minerales.

El presente documento se cre6 con la intencion de dotar a los protocolos generado
una estructura normalizada, I6gica y razonada, al mismo tiempo que garantiza la calidad
técnica al promover la vision del protocolo como un documento vivo que es capaz de mejorar
a través de la herramienta de la mejora continua, lo que sucede a través del consenso de los
profesionales encargado del sistema de gestion documental y los profesionales que trabajan
en terreno.
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Recomendaciones para la elaboracion de un protocolo

No es posible con una estructura universalmente aceptada en la elaboracion de
protocolos debido a que todas las empresas trabajan con distintos formatos aceptados
internamente, por lo cual surge la pregunta, ;Como se elaboran?, ;Qué estructura debe
seguir?, el presente manual pretende dar respuesta a estas y otras interrogantes.

Si uno de los objetivos que se pretende con la elaboracion de protocolos es la
normalizacion de estos mismo y no ir creando estos sobre la marcha, se debe comenzar con
la estandarizacion de la estructura formal que deben seguir los documentos que se generen.

Por lo tanto, en la estructura final del protocolo, estos documentos deberan contener
todos y cada uno de los puntos que se tratan a continuacion, siendo ademas deseable que
sigan el mismo orden.

El contenido especifico del protocolo debe ser definido entre los profesionales del
area que desarrollan el trabajo en terreno méas el encargado del sistema de gestion
documental, llegando asi a un consenso general por protocolo.

Encabezado

En la seccion superior del documento se debe escribir el titulo del protocolo y los
datos del contrato para su identificacion, tambien el nombre de la empresa ejecutante y una
foto pequefia del logotipo de esta.

Codigo de protocolo

Es un cddigo unico de cada protocolo que tiene relacion con la obra, el tipo de
protocolo o area de especializacion y el correlativo de creacion de estos.

Fecha de elaboracion, fecha de revision y numero de revision

Estos puntos deben estar escritos dentro del protocolo en la parte superior, es
importante que se establezcan las fechas de las variaciones que se puedan producir a
consecuencia de avances cientificos, técnicos o normativos, es importante dar de baja las
revisiones anteriores y mantenerlas archivadas en el sistema de gestion de documentos en
caso de cualquier situacion.



Descripciones

Se debe identificar el protocolo con una descripcion mas especifica, pero siendo
breve y especifico, agregando el nimero de itemizado o tag del equipo en caso de tener.

Ubicacion, lugar general en donde es desarrollado el trabajo, siendo breve y
especifico en el comentario

Numero de registro, es el numero correlativo de almacenaje del documento que se
le da luego de la aceptacién y firma por parte del mandante.

Fecha de registro, es la fecha en la que se almacena el documento luego de la
aceptacion y firma por parte del mandante.

Descripcion de partida

Sector, descripcion del lugar exacto donde sucedi6 el trabajo para darle trazabilidad
a este y al documento

Descripcion especifica del trabajo, en caso de que sea un sub item agregar el nimero
de itemizado.

Unidad, hace referencia a la unidad de medida, ya sea metros, metros2, metros 3 o
unidad.

Desde y hasta, en caso de protocolos eléctrico sirve para las canalizaciones y cables
para indicar desde donde sale hasta donde llegan estas.

Observacion, cualquier comentario que agregue algun valor al protocolo.

Documentos de referencia

Documento que sirve de apoyo para la aprobacion del protocolo, este puede ser una
pauta, un plano, especificaciones técnicas, memorias de calculos, etc.

Tipo de documento, especificacion de cual documento es presentado como apoyo

Numero de documento, representacion de algin codigo Unico inherente al
documento

Revision, numero de revision del documento

Descripcion, descripcion breve y especifica del documento



Inspeccion

Es una lista de chequeo relativo a las actividades realizadas en la actividad, estas
deben ser marcadas si cumplen, no cumplen o no aplican, deben llevar el visto bueno del
supervisor, del area de calidad y observaciones en caso de ser necesario.

Observaciones

Observaciones en general del trabajo, puede ser algin consejo, alguna condicién o
cualquier comentario que aporte al protocolo y su trabajo.

Aprobaciones

Son quienes firman el documento del trabajo cuando este ya esta realizado, firman
el ejecutante el supervisor y por ltimo el mandante, todos estos deben llevar, nombre, cargo,
fechay firma.

Generalidades

Todos los protocolos deben tener el mismo formato, estructura, tamario de letra, tipo
de letra y tamafio de pagina, para poder mantener un orden en el sistema de gestion de
documentos.

Captura de protocolo

Para protocolizar un trabajo, es necesario haber ejecutado el paso anterior, tener el
protocolo listo y tener la claridad de cual es el especifico para no cometer errores en este
paso.

El profesional encargado del sistema es quien debe rellenar los campos
anteriormente mencionados con ayuda del personal que ejecuto la tarea

Es en esta etapa donde el personal ejecutante del trabajo debe ser prolijo y tener
claridad de que el trabajo ha sido finalizado y no necesita retrabajos.



Se procede a firmar por las personas competentes por parte de la empresa contratista,
para que el trabajo protocolizado sea presentado al mandante, se le debe agregar 1 0 mas
fotos de respaldo al protocolo para luego ser presentado al mandante.

En caso de la no aprobacion del protocolo por parte del mandante, sera necesario
rehacer el protocolo o realizarle mejoras al trabajo de terreno, luego esto el mandante
aprobara, al finalizar esta etapa de firmas es cuando se pasa al Gltimo paso de almacenaje.

Gestidon de documentos

El encargado del sistema de gestién de documentos, es quien debe velar por tener
todos los protocolos creados y tenerlos al momento de ser necesitados, asi mismo el correcto
almacenaje en fisico y digital de los trabajos protocolizados, estos documentos deben ser
entregados solo al personal con conocimientos y responsabilidad, los cuales son
administrador de contrato, supervisores y encargados del sistema de gestion por parte del
contratista, y por parte del mandante, el ITO e ingeniero encargado de proyectos, ya que estos
son usados por el contratista para poder realizar estados de pagos,

Debido al contexto operacional presente en la empresa, es por lo cual no se tiene un
gran sistema de gestion de documentos, cuando el trabajo es aceptado por el mandante este
vuelve al encargado del sistema de gestion de documentos para que se le agregue un numero
de correlativo relacionado al orden de almacenaje, luego de esto se digitaliza el documento,
siendo guardado en el computador y en un pendrive.

La manera oficial para la difusion de protocolos aceptados es via correero
electrénico hacia el personal calificado, pero debido a que la red de internet presente en faena
es muy lenta e inestable se ocupa un pendrive, es por lo cual se hace entrega de los protocolos
digitalizados al mandante y al administrador de contrato del contratista para el conocimiento
y uso de estos.

Al realizar estas etapas es cuando el ciclo de gestion de documentos ha sido
finalizado correctamente.

Revision vy actualizacion de documentos

La actualizacion de documentos se da a consecuencia de avances cientificos, técnico
y/o normativos, estas actualizaciones en los documentos se discuten entre el encargado del
sistema de gestién de documentos y los profesionales de cada area de trabajo, cuando el
consenso es comun se crea un documento nuevo, que es una actualizacion del anterior.

El documento anterior se guarda dentro del sistema de gestion documental en caso
de ser necesitado y asi sucesivamente si el mismo documento se va actualizando.



Cualquier documento nuevo que sea generado y sea usado dentro del contrato debe
ser guardado dentro del sistema y cumplir con todos los requisitos anteriores independiente
si es un protocolo o no.

Resultado final

PROTOCOLO Cod.: P- QB-010/

%Deltarpiu Rev. 0
o y
PROYECTO REMODELACION LABORATORIO F. APROB. :

Descripcion: N° registro

Ubicacion: Fecha Registro:

Descripcién Partida
Sector Descripcién Unidad | Cantidad Desde Hasta Observacion

Documentos de Referencia
Tipo Doc N° Documento Rev. Descripcion

Inspeccion

Cumple

VOB® Supervisor VOB Calidad Observaciones
Sl | NO | NA

Descripcion

Observaciones

Aprobaciones

Area obra civil Calidad Revision ITO

Nombre:

Cargo:

Fecha:

Firma:

Como resultado final haciendo uso de este manual, se procede a la obtencion de este
protocolo, en este caso no se le agregaron algunos datos que son de obtencion de terreno ya
que es un protocolo nativo.



