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RESUMEN

TITULO

DISENO, DOCUMENTACION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
EN DISCEP S.A.S. BAJO LOS LINEAMIENTOS DE LA NTC ISO 9001: 2008"

AUTOR
LUIS FERNANDO PELAYO VARGAS™

PALABRAS CLAVES: Sistema de Gestién de Calidad, Calidad, PHVA, diagndstico, planificacion,

documentacion, implementacion, evaluacion y auditoria.
DESCRIPCION

Este documento contiene el disefio, planeacion, documentacion, implementacion y evaluacion del
Sistema de Gestion de Calidad desarrollado para todos los procesos de la empresa DISCEP S.A.S.
con el fin de cumplir los requisitos exigidos por la norma internacional NTC ISO 9001: 2008 vy

mejorar la calidad y la satisfaccion de los clientes a la hora de prestar los servicios de construccion.

Para implementar el Sistema de Gestién de Calidad en la citada empresa, se realizg, inicialmente,
un diagnéstico por medio de una lista de chequeo con el propésito de comprobar el grado de
cumplimiento de los requisitos que exige la NTC ISO 9001:2008. Seguidamente, se empezaron a
planificar las actividades que se llevarian a cabo para implementar el S.G.C. y se disefiaron los
documentos necesarios para su correcto funcionamiento. Posteriormente, se hizo la
implementacion, durante la que se divulgaron los documentos y se capacité y sensibilizé al

personal, en el manejo de estos.

Luego, se realizaron dos auditorias para evaluar el Sistema de Gestién de Calidad implementado;
la primera fue la auditoria interna y la segunda fue la auditoria de otorgamiento, con ellas se
pretendia identificar las no conformidades presentes y las oportunidades de mejora que se

plasmarian en los planes de accién de cada auditoria.

Finalmente, se adjunta en este documento el Certificado del Sistema de Gestion de Calidad

otorgado a DISCEP S.A.S. por Bureau Veritas Colombia, ente certificador.

* Proyecto de grado
™ Facultad de Ingenieria Fisico — Mecénicas, Ingenieria Industrial. Director de proyecto: Héctor
Armando Barrera Céceres
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ABSTRACT

TITLE

DESIGN, DOCUMENTATION AND IMPLEMENTATION OF QUALITY MANAGEMENT SYSTEM IN
DISCEP S.A.S, BASED ON NTC ISO 9001: 2008"

AUTHOR
LUIS FERNANDO PELAYO VARGAS™

KEY WORDS: quality management system, quality, PDCA, diagnosis, planning, documentation,

implementation, evaluation and audit.
DESCRIPTION

This paper contains the design, planning, documentation, implementation and evaluation of the
Quality Management System developed for all DISCEP SAS processes, to meet the requirements
of international standard NTC ISO 9001: 2008 and improve the quality and customer satisfaction

when providing construction services.

To implement the Quality Management System in the company was performed initially a diagnosis
through a checklist in order to prove the degree of compliance with the requirements based on NTC
ISO 9001:2008. Then began to plan the activities to be carried out to implement the QMS and
performed the necessary documents for proper operation. Subsequently, it was the implementation,

during which documents were released and trained and sensitized staff in handling these.

Then, two audits were conducted to evaluate the Quality Management System implemented, the
first being the internal audit and the second was the audit of grant, with them was intended to
identify these nonconformities and opportunities for improvement that would be reflected in the

action plans of each audit.

* Dissertation
™ Faculty of Physico-Mechanical Engineering, Industrial Engineering. Project Director: Héctor
Armando Barrera Céceres
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Finally, this document is attached in the Certificate of Quality Management System awarded to
DISCEP S.A.S by Bureau Veritas Colombia, certification entity.

INTRODUCCION

En la actualidad la competencia entre empresas es mas ardua; el mundo se ha
hecho méas dindmico; los cambios se realizan a velocidades cada vez més rapidas,
en vista de ello las organizaciones andan en busqueda de métodos que los lleven

a dinamizar su forma de trabajo.

El Sistema de Gestion de Calidad es una herramienta que permite darse cuenta
de algunas oportunidades de mejora en tiempo real; ademas, asegura la calidad
en todos sus procesos para lograr la satisfaccion total del cliente. Por esto, en
DISCEP S.A.S se ha tomado la decision de implementar el Sistema de Gestion de
Calidad y, para llevar a cabo este proyecto, la empresa contratd a una firma
consultora llamada COLMAN LTDA y a Luis Fernando Pelayo Vargas, estudiante
de Ingenieria Industrial de la Universidad Industrial de Santander, quien realiza su

practica de grado y es el autor del presente proyecto.
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CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

Tabla 1. Cumplimiento de objetivos

OBJETIVO

CUMPLIMIENTO

Elaborar el diagnéstico inicial
lineamientos de la NTC ISO 9001: 2008,
gue permita identificar el estado actual de

bajo los

la empresa.

En el capitulo 4 DIAGNOSTICO de este
libro se evidencia el cumplimiento de

este objetivo.

Sensibilizar, capacitar y comprometer a
todo el personal que labora en DISCEP
S.AS. en cada una de las etapas de la
implementacién del sistema de gestién de
la calidad. Para sentar bases solidas en los

conceptos.

En el capitulo 8 IMPLEMENTACION en
el numeral 8.2 se evidencia como se
realizaron las capacitaciones con el

personal de la empresa.

Elaborar indicadores de gestiobn para

facilitar la identificacion de las

oportunidades de mejora.

En el capitulo 8 IMPLANTACION en el
numeral 8.5 se evidencia la elaboracién

de los indicadores de gestion.

de

mejoramiento continuo para levar a la

Crear una cultura organizacional

organizacion a un aprovechamiento 6ptimo

del sistema de gestién de la calidad.

Con las capacitaciones hechas durante
la implementacion del sistema se dio

inicio a la creacion de una cultura
organizacional que busca el
mejoramiento continuo, estas

capacitaciones se evidencian en el
capitulo 8 IMPLEMENTACION en el
numeral 8.2

Elaborar planes de mejora que permitan
corregir las no conformidades encontradas

en las 2 auditorias internas.

Se elaborar planes de mejora para los
hallazgos que se observaron en las 2
auditorias estos plan aparecen en el
capitulo 10. PLANES DE ACCION

Fuente: Autor del proyecto
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1. MARCO TEORICO

1.1 EVOLUCION DE LA CALIDAD!

El término “Calidad” ha cambiado durante la historia, y su importante evolucién se
ha dado asi:

Tabla 2. Evolucién de la calidad

Etapa Concepto Finalidad

o Satisfacer al cliente.

Hacer las cosas bien, « Motivar al artesano, por
Artesanal independientemente del costo o el trabajo bien hecho.

esfuerzo necesario para ello.
e Crear un producto

Unico.

Hacer muchas cosas no i sin . Satisfacer una gran

Revolucién importar su calidad. demanda de bienes
Industrial (Se identifica produccion con
calidad). o Obtener beneficios.

Asegurar la eficacia del|Garantizar la disponibilidad de

Segunda !
Guerra armamento, sin importar el costo ,["" armamento eficaz, en
Mundial con la mayor y méas réapida cantidad y en el momento

produccién (Eficacia + Plazo =|PreciSo.

! PEREZ, Memo. Administracion y Gerencia: Evolucion del concepto de calidad. [en linea].
[consultado 15 sep. 2011]. Disponible en
<http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/fulldocs/ger/caltotalmemo.htm>
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Calidad)

Minimizar costos

mediante la Calidad.

Posguerra Hacer las cosas bien en el primer
(Japon) intento. Satisfacer al cliente.
Ser competitivo.
Postguerra Satisfacer la gran
(Resto del|Producir cuanto mas, mejor. demanda de bienes
mundo) causada por la guerra.
Técnicas de inspeccion en Satisfacer las

Control de y _ _ . o

_ produccion para evitar la salida de necesidades técnicas
Calidad

bienes defectuosos.

del producto.

Aseguramiento

Sistemas y procedimientos de una

organizacion para evitar que se

Satisfacer al cliente.

Prevenir errores.

de la Calidad :
produzcan bienes defectuosos. Reducir costos.
Ser competitivo.
Satisfacer tanto al
) o . cliente externo como al
Teoria de la administracion _
_ interno.
. empresarial centrada en la
Calidad Total

permanente satisfaccion de las

expectativas del cliente.

Ser altamente

competitivo.

Mejorar Continuamente

Fuente: http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/ger/caltotalmemo.htm
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http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/ger/caltotalmemo.htm

Esta evolucion ayuda a comprender de dénde proviene la necesidad de ofrecer
una mayor calidad del producto o servicio que se proporciona al cliente y, en
definitiva, a la sociedad; y cdmo poco a poco se ha ido involucrando toda la
industria en la consecucion de este fin. La “Calidad” no se ha convertido,
Gnicamente, en uno de los requisitos esenciales del producto, sino que, en la
actualidad, es un factor estratégico y clave del que dependen la mayor parte de las
organizaciones, no solo para mantener su posicién en el mercado, sino incluso

para asegurar su supervivencia.

1.2 DEFINICION DE LA “CALIDAD”

La “Calidad” es un concepto que ha ido variando con los afios, y existe una gran
variedad de formas de concebirla en las empresas. A continuaciébn se hace

mencion de algunas de las definiciones que se utilizan en la actualidad.
La “Calidad” es:

« Satisfacer plenamente las necesidades del cliente.

» Cumplir las expectativas del cliente.

» Despertar nuevas necesidades del cliente.

* Lograr productos y servicios con cero defectos.

» Hacer bien las cosas desde la primera vez.

* Disefar, producir y entregar un producto de satisfaccién total.

* Producir un articulo o un servicio de acuerdo a las normas establecidas.
* Dar respuesta inmediata a las solicitudes de los clientes.

» Sonreir a pesar de las adversidades.

» Una categoria tendiente siempre a la excelencia.

* Calidad no es un problema, es una solucion.
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El concepto de “Calidad” segun:

Edwards Deming: La calidad no es otra cosa mas que "Una serie de

cuestionamiento hacia una mejora continua".

Dr. J. Juran: La calidad es "La adecuacion para el uso satisfaciendo las

necesidades del cliente".

Kaoru Ishikawa define a la calidad como: "Desarrollar, disefiar, manufacturar y
mantener un producto de calidad que sea el mas economico, Util y siempre

satisfactorio para el consumidor".

Rafael Picolo, Director General de Hewlett Packard, define: "La calidad, no como
un concepto aislado, ni que se logra de un dia para otro, sino que descansa en
fuertes valores que se presentan en el medio ambiente, asi como en otros que se

adquieren con esfuerzos y disciplina”.

Se puede concluir que la “Calidad” se define como "Un proceso de mejoramiento
continuo, en donde todas las areas de la empresa participan activamente en el
desarrollo de productos y servicios, que satisfagan las necesidades del cliente,

para lograr, con ello, una mayor productividad".

1.3 NORMA ISO 9000?

La norma ISO 9000 es un término genérico, aplicado a una serie de estandares
patrocinados por la Organizacién Internacional para la Estandarizacion, que
especifica los sistemas de calidad que deben establecerse por las compafiias de
fabricacion y servicios.

Nacié en el afio de 1987, en la comunidad europea, como una necesidad para

controlar la calidad de los productos o servicios de las empresas.

2 p -

TOBON LONDONO, Fabio. Antecedentes de la normatividad en aseguramiento de la calidad ISO 9000 y las normas ISO
14000 e ISO 18000, mitos vy realidades. [en linea]. [consultado 15 sep. 2011]. Disponible en
<http://www.ingenieroambiental.com/4014/antecedente.pdf>
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La ISO 9001 es una norma internacional que se aplica a los Sistemas de Gestion
de Calidad (S.G.C.) y se centra en todos los elementos de administracion de
calidad con los que una empresa debe contar para tener un sistema efectivo, que

le permita administrar y mejorar la calidad de sus productos o servicios.

1.4 METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA

DOCUMENTAL ISO 90003

El Sistema de Gestién de Calidad tiene su soporte en el sistema documental; por
lo que éste tiene una importancia vital en el logro de la “Calidad”, que no es mas

que la satisfaccion de las necesidades de los clientes.

Existen varias metodologias para la implementacién de Sistemas de Gestion de
Calidad, y todas coinciden en considerar como una de sus etapas: la elaboracion
de la documentacién, aunque algunas no profundizan la manera de lograr el

funcionamiento eficaz del sistema documental.
Desarrollo

La metodologia que se propone cuenta con seis etapas y se describe de manera

general en el siguiente esquema:
ETAPA 1. Determinacion de las necesidades de documentacion

Objetivo: Determinar los tipos de documentos que deben existir en la empresa,

para garantizar que los procesos se lleven a cabo bajo condiciones controladas.
Etapa 2. Diagnostico de la situacion de la documentacion en la empresa

Objetivo: Conocer la situacion de la documentacion en la empresa y comparar lo

que existe con las necesidades determinadas en la etapa anterior.

% ZULEM. Metodologia para la implementacion de un sistema documental ISO 9000. [en linea]. [consultado 15 sep. 2011].
Disponible en < http://www.monografias.com/trabajos12/mndocum/mndocum.shtmi#DETERM>
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Etapa 3.Disefio del sistema documental

Objetivo: Establecer todos los elementos generales necesarios para la elaboracion

del sistema documental.

1. Definir la jerarquia de la documentacion.

2. Definir la autoridad y la responsabilidad para la elaboracion de la
documentacién a cada nivel.

3. Definir la estructura y el formato del Manual de Calidad.

4. Establecer el flujo de la documentacion.

En esta tarea, se debe organizar el flujo de la documentacién de manera que
garantice que los documentos estén en el lugar requerido, de manera oportuna y

gue la informacion sea accesible a las personas autorizadas.
5. Confeccionar el plan de elaboracion de documentos.

Para complementar esta tarea se deben seguir los procesos unitarios, descritos en

la tarea anterior.
6. Planificar la capacitacion del personal implicado.

Para ello, se deben tener en cuenta las necesidades de capacitacion y los

recursos disponibles para llevarla a cabo.

Etapa 4. Elaboracién de los documentos

Objetivo: elaborar, revisar y aprobar todos los documentos de cada nivel.

1. Capacitar al personal implicado.

En esta tarea se llevara a cabo la capacitacion planificada en la etapa anterior.

2. Elaborar los procedimientos generales.
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Para elaborar los procedimientos generales se sugiere utilizar la siguiente

estructura:

Tabla 3.Elaboracién de Documentos

Partes Caracter |Contenido
Objetivo Obligatorio | Definira el objetivo del procedimiento.
Alcance Obligatorio |Especificara el alcance de la aplicacion

del procedimiento.

Responsabilidades Obligatorio |Designara a los responsables de ejecutar
y supervisar el cumplimiento del

procedimiento.

Términos y definiciones |Opcional Aclarara, de ser necesario, el uso de los
términos o definiciones, no comunes,

aplicables al procedimiento.

Procedimiento Obligatorio |Describira, en orden cronolégico, el
conjunto de operaciones necesarias para

ejecutar el procedimiento.

Requisitos de | Obligatorio |Relacionara todos los registros que deben
documentacion ser completados durante la ejecucion del

procedimiento.

Referencias Obligatorio |Referira todos aquellos documentos que
hayan sido consultados o se mencionen

en el procedimiento.

23



Anexos Opcional Incluira el formato de los registros, planos,
tablas u otro material que facilite la

comprension del procedimiento.

Fuente: Autor del proyecto.

3. Elaborar el Manual de Calidad.
4. Elaborar otros documentos de acuerdo con el plan trazado en la etapa anterior.

5. Revisar y aprobar todos los documentos por parte del personal competente,

autorizado.
Etapa 5. Implantacién del sistema documental
Objetivo: Poner en practica lo establecido en los documentos elaborados.
1. Definir el cronograma de implantacion.
2. Distribuir la documentacion a todo el personal implicado.

3. Determinar las necesidades de capacitacion y actualizar el plan de
capacitacion.

4. Poner en practica lo establecido en los documentos.
5. Recopilar evidencia documentada de lo anterior.
Etapa 6. Mantenimiento y mejora del sistema

Objetivo: Mantener la adecuacion del sistema a las necesidades de la empresa a

través de la mejora continua.
1. Realizar auditorias internas para identificar oportunidades de mejora.

2. Implementar acciones correctivas y preventivas tendientes a eliminar las no

conformidades en la documentacion.
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1.5 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD?

Las empresas, en general, se estan preocupando por el mejoramiento
y optimizacién de sus procesos, con el fin de llegar a ser méas eficaces, eficientes
y asi lograr satisfacer las necesidades de sus clientes, que son el pilar de toda

organizacion.

Un Sistema de Gestion de Calidad es un conjunto de elementos, mutuamente
relacionados, que sirve para dirigir y controlar una organizacion con respecto de
la “Calidad”; asi mismo, proporciona una base sélida para el cumplimiento,

satisfactorio, de las demandas del sector y la excelencia en su desempefio.

La certificacion de un Sistema de Calidad le permite a la empresa:

- Establecer la estructura de un Sistema de Gestion de la Calidad en red de
procesos.

- Plantear una herramienta para implementar la planificacién en un Sistema de
Gestién de la Calidad.

- Proporcionar las bases fundamentales para controlar las operaciones de
produccion y de servicio, dentro del marco de un Sistema de Gestion de
Calidad.

- Presentar una metodologia para la solucibn de problemas reales y
potenciales.

- Mejorar la orientacion hacia el cliente y el incremento en la competitividad.

- Ingresar al camino de la mejora continua.

- Una mayor organizacion al interior de la empresa.

- Ser una empresa eficaz y eficiente.

- Mejorar la comunicacién entre las areas y los colaboradores.

* Sistemas de Gestion [en linea]. [consultado 5 Nov. 2011]. Disponible en <http:// www.icontec.com>
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- Mejorar las relaciones interpersonales.

1.6 ENFOQUE BASADO EN PROCESOS?®

Para que una organizacion o empresa funcione, de manera eficaz, tiene que
determinar y gestionar numerosas actividades relacionadas entre si, y estas
constituyen los llamados procesos. Por lo tanto, se puede considerar como un
proceso a una actividad o un conjunto de actividades que utiliza recursos, y que
se gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se transformen en
resultados. Asi mismo, el resultado de un proceso constituye directamente el

elemento de entrada del siguiente proceso.

Cuando en una empresa se aplica un sistema de procesos, junto con la
identificacion e interacciones de estos procesos, asi como su gestion para producir
el resultado deseado, puede denominarse como "enfoque basado en procesos".

Una ventaja del “enfoque basado en procesos” es el control continuo, que
proporciona sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del sistema

de procesos, asi como sobre su combinacién e interaccion.

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un Sistema de Gestion de

Calidad, enfatiza en la importancia de:
a. La comprension y el cumplimiento de los requisitos.

b. La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor y la

obtencion de resultados del desempefio y la eficacia del proceso.

d. La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.

® INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.
Sistemas de gestion de la calidad. Bogota DC : ICONTEC, 2008. (NTC-ISO 9001:2008)
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Este tipo de enfoque se refiere a un “Modelo de Sistema de Gestion de la
Calidad basado en Procesos”, puesto que resalta los procesos principales que
hacen parte integral de la norma ISO 9001. Es probable que estos procesos ya
existan en la empresa, aunque puede que no se hayan visto antes de manera
particular. Este modelo adopta el concepto de “calidad” como un proceso que

empieza y termina en el cliente.

El modelo vincula, ademas, los elementos de aseguramiento de la “calidad” con
mejora continua y Gestion de la Calidad total, por lo que se puede aplicar a
todos los procesos la metodologia conocida como el Ciclo de Deming o Ciclo
PHVA.

1.7 BENEFICIOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD®

La implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad, dentro de la

empresa, refleja beneficios hacia todas las partes interesadas.
Empresa:

* Productos o servicios competitivos.

* Reduccion de costos.

* Mejoramiento del clima organizacional.

» Competitividad.

« Ser una empresa eficaz y productiva.

* Ingresar al camino de la mejora continua.

+ Brindar mayor organizacion al interior de la empresa.

Recurso Humano:

e Cultura de autocontrol.

® Memorias Diplomado Sistemas de Gestidn Integral.[Corte 25]
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* Mejores relaciones interpersonales.

« Trabajo en equipo.

» Seguridad y autonomia.

» Aprendizaje y crecimiento personal.

+ Organizacion inteligente.

* Mejoramiento en la comunicacion entre las areas y los colaboradores.

» Generar un cambio cultural positivo hacia la calidad.

Clientes:

« Satisfaccion de sus necesidades y expectativas.
* Mejorar la satisfaccion del cliente.
» Crear confianza en los productos o servicios.

* Mejor atencion y servicio.

1.8 CICLO DE DEMING O CICLO PHVA'’

Durante la segunda guerra mundial, Edward Deming y otros habian ensefiado al
personal técnico de las industrias de guerras norteamericanas los conceptos de
Control Estadistico de Calidad, pero su uso decaydé durante el auge de la
postguerra, cuando el mundo de los negocios de los Estados Unidos valoré mas la
cantidad que la “calidad”. La “calidad” se consideraba del dominio de los

inspectores, cuyo trabajo consistia separar lo malo de lo bueno.

Enterados de la labor de Deming, los japoneses fueron en busca de él en 1950.
Deming les ensefié un sistema nuevo y los administradores e ingenieros

japoneses pusieron en practica lo que aprendieron.

" PEREZ, Memo. Administracion y Gerencia: Evolucion del concepto de calidad. [en linea].
[consultado 15 sep. 2011]. Disponible en
<http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/fulldocs/ger/caltotalmemo.htm>
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El Método de Deming comprende catorce puntos a seguir, y siete puntos

negativos u obstaculos a evitar.

Otro punto importante presentado por Deming fue el de la mejora continua. Este
se basa en un ciclo infinito de cuatro pasos: Planear, Hacer, Verificar y Actuar y se

conocen ampliamente por sus siglas como ciclos PHVA.

Figura 1. Ciclo PHVA
Ciclo PHVA

Actuar Planear

Disefioy disposiciones
delas actividadesde
acuerdoa las
necesidades

Actuar para eliminaro
corregir los problemas
encontradosen la fase
de verificacion, generar
mejora en los procesos

Verificar

Verificarsi el desarrollo

Hacer

e Ejecutare implementar
delaactividad lo planeado parael logro
concuerdaconlo dela actividad
planeadoy logralos predeterminada
resultadosesperados

Fuente: Memorias Diplomado Sistemas de Gestién Integral.[Corte 25]

El ciclo de PHVA requiere de recopilar y analizar una cantidad sustancial de datos.
Para cumplir el objetivo de mejora deben realizarse correctamente las mediciones
necesarias y alcanzar un consenso tanto en la definicibn de los

objetivos/problemas como de los indicadores apropiados.
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Existe una serie de herramientas para desarrollar esta tarea, son las llamadas
“‘Herramientas de la Calidad” y la mayoria se basa en técnicas estadisticas

sencillas. Algunos ejemplos son:

. Diagramas de Causa-Efecto.

. Listas de Verificacion.

. Diagramas de Flujo.

. Distribuciones de Frecuencia e Histogramas.
. Diagramas de Pareto.

. Gréficos de Control.

Dentro del contexto de un Sistema de Gestién de Calidad, el PHVA es un ciclo
dindmico que puede desarrollarse dentro de cada proceso de la empresa y en el

sistema de proceso como un todo.

1.9 PRINCIPIOS DE LA GESTION DE CALIDAD?®

Para conducir y operar una empresa de forma exitosa se requiere que esta se
dirija y controle de forma sistematica y transparente. Este éxito se puede lograr
implementando y manteniendo un Sistema de Gestion que esté disefiado para
mejorar, continuamente, su desempefio, mediante la consideracion de las

necesidades de todas las partes interesadas.

Se han identificado ocho principios de Gestion de la Calidad que pueden ser
utilizados por la alta direccion, con el fin de conducir a la empresa hacia una

mejora en el desempefio.

8 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.
Sistemas de gestion de la calidad. Bogota DC : ICONTEC, 2008. (NTC-ISO 9001:2008)
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a. Enfoque al cliente: las organizaciones dependen de sus clientes, y por lo tanto
deberian comprender las necesidades actuales y futuras, satisfacer los requisitos
y esforzarse en exceder las expectativas de los clientes.

b .Liderazgo: los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacion de la
organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno, en el cual el
personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la
empresa.

c. Participacion del personal: el personal, en todos los niveles, es la esencia de
una organizacion y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean
usadas para el beneficio de la organizacion.

d . Enfoque basado en procesos: un resultado deseado se alcanza de manera
mas eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se
gestionan como un proceso.

e. Enfoque de sistema para la gestion: identificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia
de una organizacion y al logro de sus objetivos.

f. Mejora continua: la mejora continua del desempefio global de la empresa
deberia ser un objetivo permanente de ésta.

g. Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: las decisiones
eficaces se basan en el analisis de los datos y de la informacion.

h. Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: una organizacion y
sus proveedores son interdependientes; una relacibn mutuamente beneficiosa
aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

Estos principios de gestion de la calidad constituyen la base de las normas de

Sistemas de Gestidn de la Calidad de la familia de normas 1SO 9000.
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2. INFORMACION EMPRESARIAL

2.1 HISTORIA

DISCEP S.A.S. es una empresa que fue fundada en 1.995 bajo la figura de
limitada; su creador -fundador es el sefior Jorge Enrique Medina Carvajal que, por
mas de catorce afos, orientd la empresa en el sector de las telecomunicaciones y
algunas obras civiles. En el 2.009 la empresa pasa a manos del ingeniero Héctor
Gonzélez Gémez que la trasform6 en sociedad por acciones simplificada.

Con la nueva administracion, la empresa tomé un rumbo distinto: concentré sus
responsabilidades en el campo de la labor de obra civil y proyectos de

construccion estatales.

2.2 UBICACION GEOGRAFICA

DISCEP S.A.S. tiene su oficina central en la calle 34 No 24- 62, edificio
Cosanjoyas, oficina 214, tel. 6346681 en Bucaramanga (Santander). También
cuenta con otras dos oficinas sucursales, una en Villavicencio (Meta), en la calle
45 No 31-19 barrio El Triunfo, cel. 3132911471 y otra en Rio Viejo (Bolivar) cel.
3125252539.

2.3 SERVICIOS PRESTADOS

DISCEP S.A.S. presta los servicios de:

e Interventoria
e Construccion de obra civil

e Consultoria y asesoria
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2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DISCEP S.A.S. es una empresa que cuenta con un grupo de profesionales serios,

con las capacidades técnicas necesarias para llevar a cabo cualquier proyecto de

obra civil que le sea encargado. Su estructura organizacional es la siguiente:

Figura 2. Organigrama

ASAMBLEA DE
SOCIOS

Gerente

Auxiliar Director de Obras
contable(Secretaria)

Ing. residente

Maestro de obra

Comision

P obreros
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Fuente: Autor del Proyecto

Coordinador de

Calidad Contador

Equipo de disefio

Almacenista
Estos puestos pueden
variar dependiendo del
. r t
Oficiales proyecto
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3. OBJETIVOS Y ALCANCE DEL PROYECTO

3.1 ALCANCE
El alcance de este proyecto abarca el disefio, documentacién e implementacion

del Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo con los lineamientos de la Norma

NTC ISO 9001: 2008 en los servicios de construccion de obras civiles, obras de

urbanismos, remocion de tierras y edificaciones en la empresa DISCEP S.A.S.

Hasta la realizacion de 2 auditorias internas y la implementacion de los 2 planes

de mejora correspondientes.

3.2 OBJETIVO GENERAL

Disefar, documentar, implementar y evaluar un sistema de gestién de la calidad
en DISCEP S.A.S., basado en los requisitos de la NTC ISO 9001:2008.

3.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Elaborar el diagndstico inicial bajo los lineamientos de la NTC ISO 9001:
2008, que permita identificar el estado actual de la empresa.

Sensibilizar, capacitar y comprometer a todo el personal que labora en
DISCEP S.A.S. en cada una de las etapas de la implementacion del
sistema de gestion de la calidad para sentar bases sélidas en los
conceptos.

Elaborar indicadores de gestion para facilitar la identificacion de las
oportunidades de mejora

Crear una cultura organizacional de mejoramiento continuo para llevar a la
organizacion a un aprovechamiento 6ptimo del sistema de gestion de la
calidad.

Elaborar planes de mejora que permitan corregir las no conformidades

encontradas en las 2 auditorias internas.
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4. METODOLOGIA

4.1 DIAGNOSTICO

Se busca identificar el estado actual de la empresa respecto a la Norma NTC ISO

9001: 2008. Involucra las siguientes actividades:

o Evaluacién del cumplimiento de los requisitos en los proceso a nivel general
mediante un formato proporcionado por la empresa consultora.
¢ Revision de los documentos y registros existentes.

¢ Identificacion de los procesos claves dentro del Sistema de Gestion de Calidad.

4.2 PLANIFICACION

Luego de tener identificados los procesos gerenciales, operativos y de apoyo, se

realizan las siguientes actividades:

» Revision y ajuste de la Mision, Vision y Valores.

» Disefiar la politica, los objetivos de calidad y los indicadores de gestion.

= QOrganizar los grupos primarios, sus integrantes, las responsabilidades y el
plan de trabajo.

» Definir los procesos que haran parte del S.G.C.

4.3 DOCUMENTACION

El objetivo de esta etapa es adecuar los documentos existentes y generar los
documentos adicionales que sean necesarios para cumplir los requisitos de la

Norma NTC ISO 9001:2008. Involucra las siguientes actividades:

= Crear la metodologia para elaborar y controlar los documentos y registros:
Guia de elaboracién de documentos.

» Revisar los documentos existentes y disefiar los necesarios para dar
cumplimiento a los requisitos de la Norma NTC I1SO 9001:2008.

= FElaboracién del Manual de Calidad.
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4.4 IMPLEMENTACION

En esta etapa se realiza la socializacién de los documentos y registros elaborados,
con el fin de que el personal implicado en los procesos de DISCEP S.A.S. los
conozca y los adopte en el desarrollo de sus tareas. Las actividades que se llevan

a cabo en la etapa de implementacion son las siguientes:

= Desarrollar actividades para socializar la documentacion en cada proceso.

» Socializar las directrices del S.G.C (Mision, Vision, Politica y Objetivos de
Calidad).

= Capacitar al personal en la elaboracion de informes, seguimiento de no
conformidades y elaboracién de acciones preventivas y correctivas.

» Realizar ajustes a los documentos cuando sea necesario.

4.5 EVALUACION

En esta etapa se evalia el Sistema de Gestidbn de Calidad, y se verifica el
cumplimiento de los requisitos de la Norma NTC ISO 9001:2008. Las actividades

que involucra la evaluacion son las siguientes:

» Revision del Sistema de Gestidén de Calidad por parte de la Direccién.
» Desarrollo de dos auditorias internas.
» Elaboracién e implementacion de los planes de mejoramiento producto de

las dos auditorias.

4.6 SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

Al tener en cuenta que un proyecto de Sistema de Gestion de Calidad involucra a
todo el personal de la empresa, resulta importante e indispensable realizar
jornadas de sensibilizacion y capacitacion. Esto se hace con el objetivo de que

todas las personas implicadas, conozcan sobre el tema de “calidad”, sus
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responsabilidades y el papel que cada uno debe cumplir en el proceso. Cabe notar
gue esta etapa se debe desarrollar a lo largo de todo el trabajo.
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5. DIAGNOSTICO INICIAL DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN LA
EMPRESA DISCEP S.A.S.

5.1 OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO

Identificar el estado actual de la empresa frente a los requisitos de la NTC ISO
9001:2008.

5.2 METODOLOGIA

Evaluar el cumplimiento de los requisitos de la NTC ISO 9001: 2008., a nivel
general, mediante un formato proporcionado por la empresa consultora.

¢ Revision de los documentos y registros existentes.

5.3 Evaluacion del cumplimiento de los requisitos frente a la NTC ISO
9001:2008

Para desarrollar esta etapa, se propuso, en primera instancia, identificar el estado
de DISCEP S.A.S. y para ello, se utilizé una lista de chequeo con la que se
pretendia verificar los requisitos exigidos por la norma NTC ISO 9001:2008,
ademas, de revisar la documentacion existente. Dicha herramienta fue
diligenciada por el ingeniero Miyer Hernando Cely Espinosa, representante de la
direccién del Sistema de Gestion de Calidad y Luis Fernando Pelayo Vargas,
estudiante de Ingenieria Industrial de la Universidad Industrial de Santander,

quien realiza su préactica de grado y es el autor del presente proyecto.

Tabla 4. Diagnostico Inicial DISCEP S.A.S.

(D)
colmﬂm

COLMANT LTDA COL-FO-007
REV 1
10/03/2008

DIAGNOSTICO DE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

Empresa o Entidad: DISCEP S.A.S Fecha:
Consulfor:
Encargado de calidad: Luis Fernando Pelayo Vargas

5 de septiembre de 2011

NA Requisito no aplicable de 15O 9001:2008

NO .~ ni implementado

IDEA on imiento de las_normas

DOCUMENTADO

IMPLEMENTADO oy o
DE IMPLEMEN]Requisito implementado. auditado y en proceso de mejoramiento continuo

ALCANCE: Todosla d; i6 i enlos
incluidos en el .G.C
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2124
2 222w -
E| = «|o| 3| &8|2|82 Z
- REQUISITO z|z|a| 5 |5|55 © OBSERVACIONES
- ) - =1 w ] -
z o[22
A
1 |41 REQUISITOS GENERALES 0 1 1 0 0 0 18%
2 |41 |Se encuentran identificados los procesos 1 X .
No tienen definidos los procesos en la empresa, no
se conoce la metodologia de la NTC ISO
9001:2008
3 |41 |Sehadefinido lainteraccion de los procesos 1
4 |42 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION 0 5 1 0 0 0 13%
5 | 422 |Tienen un Manual de Calidad 1 Nolse conoce la estructura de un manual de
calidad
Tiene procedimiento para el control de documentos
6 | 4.2.3 |(procedimientos, guia para elaboracion de 1
procedimientos, instrucciones, manuales, etc)
7 | 423 |Tienen guia para elaborar documentos 1
. . . L No hay un procedimiento que defina un control
8 423 Tienen un inventario de la documentacion existente y de . de la ducumentacion ni existen registros de
lafaltante calidad.
o | 424 Existe un procedimiento para la administracion de los 1
7 |registros de calidad
10 | 4.2.4 [Existe un inventario de registros de calidad 1
11 |51 COMPROMISO DE LA DIRECCION 0 3 1 0 0 0 14%
12 | 5.1 |Se tiene una politica de calidad 1 No hay establecida una politica de calidad
Se han analizado o se tienen objetivos que se relacionan - )
13 | 5.1 . ) q 1 No hay documetados objetivos claros de calidad
con calidad
14 | 5.1 |Hadifundido la politica de calidad 1
15 | 5.1 |Sellevan acaborevisiones del SGC 1 No hay SGC
16 [54 |PLANIFICACION DELA CALIDAD 0 2 0 0 0 0 10%
17 | 541 Los gbjetlvos ,de CO”dGq han sido establecidos enlas 1 No hay establecidos objetivos de calidad
funciones y niveles pertinentes.
18 | 542 Se planifican los cambios que pueden afectarla 1
“" lintegridad del SGC
19 |55 [RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION 0 3 2 0 0 0 16%
20 |55 Se tienen definidas las responsabilidades de las personas | Hay resposabilidades y autoridades definidas pero
" |que puedan afectar la calidad segun la 1SO 9001:2008 no hay soporte documentado ni estan
N ist i finido, i h
21 | 55.1 [se tiene organigrama ) 0 exis _eorgomgromc definido,pero si hay una
Jerarquia en la empresa
22 | 5.5.2 |Se ha seleccionado el representante de la direccion 1
23 | 5.5.3 |Se han establecido los procesos de comunicacién 1 No hay soprte de las comunicaciones
o | 553 Se hun}efeclfluodo mejoras en los procesos de 1
comunicacién
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25 [5.6  [REVISION POR LA DIRECCION 0 10%
2% | 56 Se han establecido las entradas, los resultados y otras
" |caracteristicas del proceso de revision por la direccion
27 [6.1__[PROVISION DE RECURSOS 0 10%
Existe una metodologia para la asignacion sistemdtica de
28 | 6.1 gap 9 Como no hay un SGC no existe provisidn para tal
los recursos
29 [6.2 |RECURSOS HUMANOS 1 15%
Se ha determinado la competencia del personal que La contratacion es bor provectos v se aiusta a
30 | 6.2.2 |redliza trabajos que afectan ala calidad del . porproy ysed
. cada uno en particular
producto/servicio
Existe una metodologia que permita identificar las . . L
. L. . . No existen mecanismos para la capacitacion del
31 | 6.2.2 [necesidades de formacién y suministrar la misma al ersonal
personal del SGC P
Se mantienen registros que evidencien la educacién, .
32 | 622 " ”g d o Del personal por obra no se llevan registros
formacion, habilidades y experiencia.
30 [6,3 |INFRAESTRUCTURA 1 125%
La organizacién debe determinar, proporcionar y
mantener la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad
con los requisitos del producto. La infraestructuraincluye, ) » X
. DISCEP.SAS realiza la gestion necesaria para
cuando sea aplicable
30 e . . L . asegurara los recursos de cada obra, no hay un
a) edificios, espacio de trabajo y servicios asociados, o .
) procedimiento ducumentado de tal gestion
b) equipo para los procesos, (tanto hardware como
software), y
c) servicios de apoyo tales (como transporte o
comunicacién).
31 [64 |AMBIENTE DETRABAJO
La organizacion debe determinar y gestionar el ambiente
30 de trabajo necesario para lograr la conformidad con los No hay un estudio del ambiente de trabajo
requisitos del producto.
PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO Y / O
88 ™1 |servicio 2 3%
" N Aunque el frabajo se hace organizado, se hacen
Se planifican los procesos para la realizacién del producto
341 71 " L presupuestos de cada obra, nohay un soporte
y la prestacion del servicio ) R
documentado de dicha planeacion
Serevisa el cumplimiento el los pliegos de
35 | 7.1 |Se han determinado los requisitos del producto/servicio Y.I umpim pieg
requisitos
Se han establecido los registros que evidencian el
36 | 7.1 |cumplimiento de los requisitos por parte de los procesos
de realizacion del producto y sus resultados
37 [7.2 |PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE 1 15%
721/ Tienen L{nos metodo 09,"’ para gesho‘rlwor los pedidos El proceso es de licitacion, existen unos requisit os
38 convenios o intercambios, presentacién de ofertas o
722 . ., para cada obra.
ventas (ventas nacionales y de exportacion)
39 1723 Se han establecido los procesos de comunicacion con el Hay comunicacion con el cliente, pero no hay un
" [cliente proceso documentado
0 | 723 Se han efectuado mejoras en los procesos de

comunicacién con el cliente
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41 [7.3 [DISENO Y DESARROLLO 1 1 18%
Existe una metodologia que establezca el control que se
42 debe efectuar durante diseio y/o desarrollo del producto 1 El disefio es sub contratado
o servicio
o Se verifica que el disehador sea competente pero
43 El personal es competente para estas actividades 1 . .
no hay evidencia de esto
44 (7.4 [COMPRAS 4 2 20%
45 | 7.41 Conocen cudles son los proveedores que mas afectan la 1
" |calidad
46 | 7.4.1 |Se tienen criterios para evaluar los proveedores 1
Se tiene una metodologia para seleccionar, registrar y
47 | 7.4.1 |calificar periédicamente a los proveedores que se han 1 Las compras son redlizadas por el Director de obra
considerado criticos quien hace las negociaciones y como minimo 3
48 | 7.4.1 |Tienen un plan de seleccién y calificacion de proveedores 1 cotizaciones, pero no hay registros de tal proceso
© |74 Se tiene una metodologia para realizar el proceso de |
" [compras
50 | 7.4 Se tiene una metodologia para realizar el proceso de |
" |importaciones
51 | 742 Se tienen datos o informacion de las materias primas a
" lcomprar o servicios a subcontratar
52 |75 [PRODUCCIONY /O PRESTACION DEL SERVICIO 4 2 20%
Se tiene una descripcidn completa de los procesos de "
53 |[7.5.1 o . L 1 No hay documentacién que soporte los procesos
realizacion del producto o prestacion de servicio
. ist lidacié
54 | 7.5.2 |Existen procesos que requieran validacion? 1 {\unque e><|ls eva @ocwn pfnr parte dela
interventoria no existen registros
55 | 753 Se tiene una metodologia que \denli.lflque la informacién | No hay documentacion de frazabiidad
de enlace y/o la ruta para la trazabilidad?
56 | 7.5.3 |Se identifican los productos? Los proyectos son claramente identificados
57 | 754 Existe una metodologia para el tratamiento del producto | No existe una metodologia para identificar el
" [suministrado por el cliente producto o servicio
Existe una metodologia para la preservacién del . .
58 |7.55 . 1 Se aplica pero no hay registros
producto durante el proceso interno
Existe una metodologia que describa actividades para la
59 | 7.5.5 [preservacién del producto durante el despacho, 1 No hay una metodologia Documentada
distribucion y entrega de los productos
CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y
80 |76 | MepicION 9@ L%
6l Conocen cuales son los equipos de medicion que pueden | Se conocen los dispositivos de medicién , pero no hay
afectar la calidad del producto registro de las mediciones
Tienen una metodologia que describa la gestion
62 - 9a g 9 1 No hay metodologia para tales mediciones
metrologica de la empresa
Existe un responsable de la funcién metrolégica de la .
63 1 No hay responsable de las mediciones
empresa
Tienen establecido un sistema de codificacién para los 3 - .,
64 . . o 1 No hay sistema de codificacion
instrumentos y equipos de medicion
65 [8.2 |SEGUIMIENTO Y MEDICION 120 10%
La organizacién solo obtiene informacion del
66 | 8.2.1 |Se realiza seguimiento a la satisfaccion del cliente 1 cllgme cuando hoy.olgun.a duda por Porte del
mismo de lo contrario no tiene mecanismos de
percepcion del trabajo realizado
Existe un procedimiento para auditorias internas de
67 | 822 . P P 1 No se hacen pre auditorias de calidad
calidad
Existe un sistema o forma de evaluacion y seleccién de
68 1822 " . . 1
auditores internos de calidad
Estan formados los candidat os seleccionados para las
69 |[822 o N 1
auditorias infernas de calidad
Se ha elaborado un programa de auditorias internas de
70 | 822 . 1
calidad
71 | 8.2.3 |Se aplican métodos para la medicion de los procesos 1 No hay un método documentado
Tienen definidos indicadores de desperdicios,
72 | 8.2.3 |devoluciones, quejas, reclamos, acciones de 1 No hay indicadores implementados
mejoramiento, auditorias internas de calidad
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Tienen metodologias para la medicién y seguimiento del -
c Se hace un seguimiento a todo lo que se hace
73 | 8.24 |producto (materias primas, producto en proceso, 1 )
. pero no se llevan registros
producto terminado)
74 | 824 Tienen metodologias para la evaluacion y seguimiento :
" |de la prestacion del servicio
75 | 8.2.4 |Se han definido los criterios de aceptacion 1
La organizacién hace un seguimiento para
Se tienen definidos los métodos especificos para medicién gorantizar que se cumpla con los requerimient os
76 1824 yseguimiento del producto I pactados pero no hay registros al respecto
7 824 Se tienen definidos los métodos especificos para medicion :
" |y seguimient o del servicio
78 8.3 [CONTROL DEL PRODUCTOY / O SERVICIO NO CONFORME 1 0 0 10%
2 | 83 Existe un procedimiento para el control de productos o | No existe documentacion de producto no
™ |servicios no conformes conforme
80 |84 [ANALISIS DE DATOS 410 0 10%
81 | 84 [Elandlisis de datos se aplica a la satisfaccion del cliente 1
— - - No hay evidencias ni registros que demuestren el
El andlisis de datos se aplica a la conformidad del e
82 | 84 1 andlisis de datos respecto al grado de
producto . ” .
- — satisfaccion del cliente
& | 84 El andlisis de datos se aplica a las caracteristicas y :
" [tendencias de los procesos y los productos
84 [ 8.4 [Elandiisis de datos se aplica a los proveedores |
85 |85 |[MEJORA 9 [ 1 0 12%
Existe mejora demostrable a través de las auditorias
86 |85.11 ]
internas
Existe mejora demostrable a través de la politica de
87 1851 1
calidad
Existe mejora demostrable a través de los objetivos de
88 |85.1 . 1
calidad
8 |8s1 Existe mejora demostrable a través del andilisis de los |
" |datos Hasta el momento la organizacién no cuenta con
9 |85 Existe mejora demostrable a través de las acciones : $.G.C que garantice el cumplimiento de estos
" |correctivas requisitos
9 lssi Existe mejora demostrable a través de las acciones :
" |preventivas
9 |85 Existe mejora demostrable a través de la revision por la '
" |direccién
9 | 852 Tienenun procedimiento paraimplementary verificar la | No hay procedimientos para verificar acciones
" |eficacia de las acciones correctivas correctivas
94 1853 Tlénen, o proced@ fento para |mp\ementor yverficaria 1 No hay metodologia para acciones preventivas
eficacia de las acciones preventivas
% Tienen una metodologia parala atencion de quejas y |
reclamos
96 PROMEDIO 1.57 [ 0.91 [ 0.3636 20%

Fuente: Autor del proyecto.

42




En esta parte, se evidenci6 el estado inicial de la empresa mediante una lista de
chequeo y se hizo el andlisis de los datos expuestos en la siguiente tabla:

Tabla 5. Resultados del diagnostico

RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

2, PORCENTAJE DE
NUMERAL REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CUMPLIMIENTO

4.1 REQUISITOS GENERALES 18%
4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION 13%
5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION 14%
5.4 PLANIFICACION DE LA CALIDAD 10%
5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION 16%
5.6 REVISION POR LA DIRECCION 10%
6.1 PROVISION DE RECURSOS 10%
6.2 RECURSOS HUMANOS 15%
7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO Y / O SERVICIO 33%
7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE 15%
7.3 DISENO Y DESARROLLO 18%
7.4 COMPRAS 20%
7.5 PRODUCCION Y / O PRESTACION DEL SERVICIO 20%
7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION 10%
8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION 10%
8.3 CONTROL DEL PRODUCTO Y / O SERVICIO NO CONFORME 10%
8.4 ANALISIS DE DATOS 10%
8.5 MEJORA 12%

PROMEDIO 20%

Fuente: Autor del proyecto.

En la siguiente grafica se ilustra el nivel de cumplimiento de los requisitos frente a
los exigidos por la norma NTC I1SO 9001:2008

Figura 3. Perfil de resultados

PERFIL DE RESULTADOS

o

N
2
S

RECURSOS HUMANOS
CON EL CLIENTE
COMPRAS.

ANALISIS DE DATOS
PROMEDIO

PORCENTAJE DE CUMfL\I\ﬂ!ENTO
REQUIST ENERALES _‘_‘_Ll
| |
|
]
|
|
|
[]
[]
[]
DISENO Y DESARROLLO
[ 1]
|
|
|
|
|
MEJORA

COMPROMISO DE LA DIRECCION
PROVISIOH ECURSOS

PLANIFICACION DE LA CALIDAD
REVISION POR LA DIRECCION
SEGUIMIENTO Y MEDICION

MEDICION

REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

0

'RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
CONTROL DEL PRODUCTO Y/ 0 SERVICIO NO

2

PLANIFICACION DE LARE

PARAMETROS ISO 90&1:2008

Fuente: Autor del proyecto
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Con el analisis de los anteriores datos, se pudo evidenciar que el cumplimiento
general de la norma NTC ISO 9001:2008 por parte de DISCEP S.A.S es del 20 %,

tal como lo ilustra en la siguiente grafica:

Figura 4. Cumplimiento de los requisitos

CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS

M Grado de cumplimiento de los requisitos

Grado de incumplimiento de los requisitos

N

80%

Fuente: Autor del proyecto.

Conclusiones del analisis de los datos de la lista de chequeo:

e La empresa no tiene caracterizacion de sus procesos.

¢ No se tienen instructivos de dichos procesos.

¢ No se tiene una politica de calidad, vision, ni misién definidas de manera clara.
¢ No se tiene definido los perfiles de los cargos ni sus funciones.

e La documentacion del Sistema de Gestién de Calidad se tiene que disefar en

su totalidad.

5.4 REVISION DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS EXISTENTES

Se reviso el archivo para ver los registros que lleva la empresa y se encontré que
ésta cuenta con una documentacion por proyecto que incluye: contrato, actas de
inicio tanto parcial como final y que no existen registros que se acerquen a los
pedidos por la NTC ISO 9001:2008.
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6. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Para garantizar que se establezca una correcta implementacion del Sistema de

Gestion de Calidad, se organizaron las siguientes actividades:

e Organizar el grupo de trabajo, sus integrantes, sus responsabilidades, plan de
trabajo y eleccion del representante de la direccion.

e Definir los procesos que haran parte del S.G.C.

e Creacion de la Mision, Vision y Valores.

e Disefiar la politica y los objetivos de calidad.

6.1 CONFORMACION DEL GRUPO DE TRABAJO

En una reunién, se organizé el grupo de trabajo para el disefio, la documentacion
y la implementacion del S.G.C. (Ver anexo Q). Al finalizar el grupo quedoé

conformado asi:

Ing. Miyer Hernando Cely Espinosa: Representante de la direccion (Ver anexo R),
su funcion principal fue aprobar la creacion de documentos y revisar

periddicamente los avances de la implementacion.

Luis Fernando Pelayo Vargas: Estudiante en préactica, responsable de realizar el

disefio de la documentaciéon e implementacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Néstor Enrique Rodriguez: Asesor externo, su funcion fue direccionar y orientar en

el disefio e implementacion del sistema de gestidén de calidad.
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6.2 DEFINICION DE LOS PROCESOS QUE FORMAN PARTE DEL SISTEMA .

Debido a que la empresa no tiene, plenamente, identificados los procesos
ejecutados, y menos los incluidos en el Sistema de Gestion de Calidad; se
reunieron el gerente general (Ing. Héctor Gonzalez Gémez) el Ing. Miyer Hernando
Cely espinosa y Luis Fernando Pelayo, y dispusieron que: primero se haria un
bosquejo de actividades a realizar desde que se toma la informacion para una
licitacion de obra, seguido de la realizacion de la propuesta, la planeacién hasta

Su ejecucion.

Se identificaron siete procesos, fundamentales, en la prestacion de servicios de
construccion; que se dividen en procesos estratégicos, operativos y de apoyo. El
Gerente aprobo, con colaboracién del director de obra, el mapa de procesos
hecho para apreciar, de maneja grafica, la identificacion de los procesos claves

en el Sistema de Gestion de Calidad.

Figura 5. Mapa de procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS PLANEACION ESTRATEGICA
(P1)

TION DE CALIDAD
ITINUA(P2)

PROCESOS OPERATIVOS
DISENO Y DESARROLLO (P4)

GESTION DE PROPUESTAS
LICITACIONES Y
CONTRATACION (P3) . w
EJECUCION DE PROYECTOS

CIVILES (P5)
N

REQUISITOS DEL CLIENTE
SATISFACCION DEL CLIENTE

PROCESOS DE APOYO

GESTION DE RECURSOS HUMANOS COMPRAS Y
MANTENIMIENTO (P7)

Fuente: Autor del proyecto
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6.3 CREACION DE LA MISION, VISION Y VALORES.

En esta etapa del proyecto, se revisaron las directrices de la empresa, junto con el
Gerente; se utilizé la técnica de Benchmarking, de las visiones y misiones de

algunas constructoras a nivel regional y nacional.

6.3.1 Marval SA

Misién: Proporcionar a nuestros clientes comodidad y seguridad, dentro de un
entorno amable, construyendo con calidad a través de una organizacion honesta
que trabaja en equipo y estd comprometida con el desarrollo de sus accionistas,

clientes, colaboradores y de la comunidad.

Vision 2007-2012: En el afio 2012, seremos lideres en el mercado nacional a
través de la consolidacion en nuestros mercados regionales, con presencia en el
mercado latinoamericano, distinguiéndonos por la calidad superior y entrega a
tiempo de nuestras construcciones integrales e innovadoras, la excelencia de
nuestra gente y el servicio al cliente. Nuestra organizacion soélida y eficiente
garantizara nuestra permanencia y permitird el progreso de sus colaboradores y

de la comunidad.
Componentes:

* Posicionamiento: Lideres
* Alcance: Nacional

* Negocios: Construccion

6.3.2 Area Urbana SA

Mision: Ofrecer, como constructora sélida y comprometida, verdaderas
alternativas de vivienda, trabajo o comercio, con la certeza de garantizar
valorizacion de la inversion y asi construir el patrimonio familiar de los hogares

santandereanos.
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Visién: Fortalecernos, en el 2010, como una empresa reconocida y visionaria en
el desarrollo urbano de Santander y Colombia. Consoliddndonos como una

empresa de garantia laboral y crecimiento profesional de su gente.
Componentes:

» Posicionamiento: Lideres

* Alcance: Regional & Nacional

* Negocios: Construccion

6.3.3 Conaring
Visién: Ser una empresa innovadora, visionaria, altamente capacitada para
afrontar los retos y cambios del mercado aportando cada vez mejores productos y

brindando la mejor alternativa integral al cliente.

Mision: Ser promotores, desarrolladores y comercializadores de proyectos
inmobiliarios logrando cada vez mas en nuestros clientes una mayor confianza,
basados en un buen producto, optima localizacién, precios competitivos y
buscando en cada proyecto un aporte positivo en términos arquitectonicos y

urbanos al sector.

Componentes:

. Posicionamiento: promotores, desarrolladores y comercializadores
. Alcance: clientes

. Negocios: proyectos inmobiliarios

6.3.4 Fenix Construcciones SA
Mision: En FENIX CONSTRUCCIONES S.A. desarrollamos proyectos de
construccion con altos niveles de calidad en todo el territorio nacional, que impulse

el desarrollo urbanistico y mejore la calidad de vida de sus clientes.
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Somos una constructora que cuenta con una estrategia comercial fundamentada
en elementos diferenciadores (precio, disefio, acabados, zonas sociales) para
ofrecer a sus clientes un portafolio de productos acorde a su mercado objetivo,
que satisfaga las necesidades y expectativas de los grupos familiares que habiten

nuestros inmuebles.

Poseemos un equipo humano joven, dindmico y en proceso de crecimiento,
comprometido con la calidad y oportunidad de los productos ofrecidos y con el

excelente servicio en etapa de preventa, venta y postventa.

FENIX CONSTRUCCIONES S.A. debe ser rentable para sus accionistas, brindar
bienestar y oportunidades a sus funcionarios y contribuir con el desarrollo social y

econdémico del pais.

Vision: Para el aflo 2015 Fénix Construcciones S.A. se ubicara dentro de las
primeras quince empresas constructoras del pais, contando con la solidez

necesaria que garantice este posicionamiento.

Ser& reconocida a nivel nacional por el desarrollo de proyectos de alta calidad,
respaldados en disefios innovadores, acabados exclusivos y ejecucién impecable,

superando las expectativas del mercado objetivo.
Componentes:

* Posicionamiento: 15 Empresas del pais

» Alcance: Nacional

* Negocios: Construcciones

6.3.5 Constructora Cusezar (Bogota)

Mision: Somos una empresa multinacional con mas de 50 afos en el mercado,
dedicada al desarrollo de proyectos inmobiliarios de inversion en finca raiz y obras
de infraestructura, que crea valor a nuestros clientes, colaboradores y accionistas,

con pasion y excelencia.
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Nos distinguimos por ser visionarios, innovadores y comprometidos con la calidad
del producto; cimentados en principios éticos y morales, apoyados en nuestro

valioso talento humano.

Vision: Permaneceremos en niveles de venta y utilidad operacional, entre las
primeras cinco constructoras en Colombia que desarrollan proyectos inmobiliarios

a nivel nacional, con un crecimiento anual en ventas superior a la inflacion.

Identificaremos nuevas lineas de negocio que garanticen el desarrollo de nuevos
proyectos de vivienda e inversion en Colombia. Seremos reconocidos como una
compafiia seria y cumplida que alcanza los mas altos estandares de calidad y

genera la mas alta valorizacion a sus clientes.

Contaremos con una cultura organizacional sélida y unificada, centrada en el
desarrollo personal y profesional de nuestros colaboradores, para soportar el

crecimiento de la organizacion.

Componentes:

» Posicionamiento: Permanecer entre las primeras 5 constructoras de Colombia
» Alcance: Nacional

* Negocios: Ventas Y viviendas

6.4 MISION Y VISON DE DISCEP S.A.S.

Luego del analisis de las respectivas misiones y visiones de las empresas, que
son la competencia mas notoria, se redactd, con la asesoria del autor de este
proyecto, una vision (Ver anexo T) y mision (Ver anexo S) que llend las

expectativas del Gerente, y son:
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Mision: DISCEP S.A.S. es una empresa constructora que tiene como mision la
realizacion de proyectos en construccion de obra civil, construccion de puentes,
vias, movimientos de tierra, edificaciones, obras de urbanismo, obras sanitarias,
ambientales y sistemas de comunicacion; nos comprometemos a entregar a

tiempo cada proyecto con una excelente calidad satisfaciendo a nuestros clientes.

Obtener beneficios financieros garantizando un sélido crecimiento econémico y

laboral motivando el desarrollo integral de su personal.

Vision: Ser una empresa lider en el sector de la construccion a nivel nacional en
la contratacion de proyectos publicos y privados destacadndonos por el
cumplimiento, eficiencia y calidad superior. Desarrollando proyectos con disefios
innovadores mejorando nuestras metodologias y desarrollando integralmente a

nuestro talento humano.

6.5 DISENO DE LA POLITICA, LOS OBJETIVOS DE CALIDAD Y LOS
INDICADORES DE GESTION

La metodologia para el desarrollo de la politica y los objetivos de calidad surgieron
de una reunién del grupo de trabajo para el Sistema de Gestion de Calidad. En
ella se tuvo en cuenta el cumplimiento de los numerales 5.3 y 5.4.1 de la norma
NTC ISO 9001:2008, ademas, se llevé a discusién en la reunion y por medio de
una lluvia de ideas se determind las caracteristicas de DISCEP S.A.S.

Se procedié a su redaccion y aprobacion (Ver anexo U) tanto de la politica de

calidad como de los objetivos de calidad.

6.5.1 Politica de Calidad
DISCEP S.A.S. es una organizacibn que presta servicios de ejecucion de

proyectos de obra civil, construccion de puentes, vias, movimientos de tierra,
edificaciones, obras de urbanismo, obras sanitarias, ambientales y sistemas de
comunicaciéon. Nos comprometemos a cumplir con los requerimientos tanto

legales como de los clientes y conseguir su satisfaccidon, para esto nos apoyamos
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en un equipo altamente calificado y en una seleccién de proveedores que nos

garanticen los mejores suministros.

Mejorar en forma continua todos nuestros procesos y la eficacia del Sistema de
Gestion de Calidad. La gerencia se compromete con este principio asi como de su

divulgacion en toda la organizacion.

6.5.2 Objetivos de Calidad
e Garantizar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus

requisitos.

e Garantizar que el personal tenga las competencias adecuadas para el 6ptimo
desempeiio en su labor.

e Garantizar una excelente calidad de todos los equipos y materiales utilizados.

e Mejorar continuamente su S.G.C.
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7. DOCUMENTACION

La documentacion del Sistema de Gestion de Calidad se disefidé teniendo en
cuenta los requerimientos de la NTC ISO 9001:2008 y la informacion aportada por
el Ing. Miyer Hernando Cely, representante de la direccion y experto en el campo
de la construccion, asimismo se cont6 con el acompafiamiento del asesor externo.
Se procedi6 a disefiar los documentos necesarios para el Sistema de Gestion de
Calidad, el manual de calidad (Ver anexo A), manual de funciones (Ver anexo N).

7.1 MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

En el diagnéstico realizado a la empresa DISCEP S.A.S. se evidenci6 la ausencia
de un manual de funciones que defina claramente los cargos y sus respectivas
funciones. Para hacer el manual de funciones, se abordaron los contratos
existentes con el personal y en ellos se hallé6 una primera descripcién de las
funciones bésicas. Luego, en una reunién, se le paso al ingeniero Miyer un primer
perfil de los cargos y una vez que él realizd las observaciones pertinentes, se
corrigieron para armar la primera version del manual de funciones que se aprobd6

(Ver anexo N).

7.2 PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

El primer procedimiento que se disefié6 fue el de documentos y registros (Ver
anexo G y D), que es necesario para el desarrollo de los deméas formatos y
documentos que conducen a la correcta implementacion del Sistema de Gestion
de Calidad.

7.2.1 Normalizaciéon de documentos
Los documentos del Sistema de Gestion de Calidad de DISCEP S.A.S. Estan

compuestos por:

e Manuales

e Planes de calidad
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e Procedimientos
e Instructivos
e Registros

Encabezado

Los documentos del S.G.C. de DISCEP S.A.S., tendran el siguiente encabezado,

el cual estara ubicado en todas las hojas del documento.

Figura 6. Encabezado

mlC("Qf\ Nombre del | codigo Version
documento
e ) Fecha de Numero de
s=ex=x== | 0bras civiles L. L
aprobacion Pagina

Fuente: Autor del proyecto

Cdédigo: Hace referencia a la identificacion del documento del S.G.C. Se utilizara
la siguiente codificacion: Cédigo: X # %

X: Tipo de Documento

Tabla 6. Tipo de documento

Procedimiento-proceso PR
Instructivo IN

Formato FO
Registros RE
Manuales MA
Planes de Calidad PC
Directriz DI

Fuente: Autor del proyecto
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#: Iniciales de procesos

Tabla 7. Iniciales de procesos

Planeacién estratégica PE
Gestion de calidad y mejora continda. GC
Gestion de Propuestas licitaciones y contratacion GP
Ejecucion de proyectos civiles EP
Disefio y desarrollo DD
Gestion de recurso humano GR
Compras Cco

Fuente: Autor del proyecto

%: Consecutivo, de caracter numérico y representa la secuencia de la

documentacion iniciando con 00 por area.
Ejemplo: PR-RH-01. Procedimiento de Recurso Humano No. 1.

Version: Identifica el consecutivo de modificaciones que afectan el documento.
La primera version sale aprobada como cero (00). Si tiene modificaciones sigue

con el consecutivo respectivo.

Fecha de Aprobacién: Identifica la fecha de aprobacién de la creacion o

modificacién del documento.
Pagina: Numero de pagina del documento y cantidad total de paginas del mismo.

Una vez aprobados se referencian en el listado maestro de documentos. (Ver

anexo C)

Cuerpo del Documento
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Para realizar el cuerpo de los documentos se tuvo en cuenta la siguiente

informacion y los puntos que se exponen a continuacion:

e Elaboracion, revision y aprobacion: muestra los cargos, fechas y nombres de
las personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el documento

respectivamente:

Tabla 8. Informacién de elaboracion

e CARGOS
e ELABORADO POR: e Coordinador de Calidad
e REVISADO POR: e Director de obra
e APROBADO POR: e Director de obra

Fuente: Autor del proyecto
e Historial: se incluyen todas las versiones del documento, en la siguiente tabla:

Tabla 9. Descripcion de cambios

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

00 Version Inicial.

Fuente: Autor del proyecto

e Control de copias: Todos los documentos controlados en el Sistema de Gestidn
de Calidad, se identifican con una marca de agua “COPIA CONTROLADA” a

cada hoja del documento.

e Objetivo: Define sin ambigiedad el tema y el propoésito del procedimiento. Sirve

también para completar la informacion del titulo.
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e Alcance: Su proposito es establecer los limites de aplicabilidad de los

documentos del Sistema de Gestion de Calidad.

e Definiciones: Contiene la lista de términos técnicos con sus definiciones y la
equivalencia de palabras y abreviaturas que se emplean en el procedimiento y

se consideran convenientes incluir para una mejor interpretacion del mismo.

e Responsable: Es el funcionario encargado de llevar a cabo el procedimiento o

quien debe verificar el cumplimiento de las actividades descritas alli.

e Contenido: Se realiza una descripcion detallada en pérrafo, de las actividades

a realizar, indicando el responsable de la misma.

7.2.2 Control de documentos

7.2.2.1 Identificacion de la necesidad de crear o modificar documentos

Los Representantes de cada uno de los procesos identifican la necesidad de crear
o modificar un documento, teniendo en cuenta la importancia de este como

documento de apoyo en los procesos del S.G.C.

La solicitud de crear o modificar un documento se realiza mediante el formato
“Solicitud de Creacion y Modificacion de Documentos” cédigo: FO-GC-05, el

cual es diligenciado y entregado al Coordinador de Calidad.

7.2.2.2 Aprobacion de los Documentos
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Todos los documentos, elaborados para el Sistema de Gestion de Calidad, seran
aprobados por el Gerente de la organizacion, una vez sean revisados por la

persona encargada del proceso correspondiente y el Coordinador de Calidad.

7.2.2.3 Elaboracién o Modificacion del Documento

El Coordinador de Calidad elabora o modifica el documento solicitado (analizando
previamente la validez de la solicitud), teniendo en cuenta la solicitud escrita en el
formato “Solicitud de Creaciéon y Modificacién de Documentos” coédigo: FO-
GC-05, y las condiciones descritas en el numeral 5.1 Normalizacién, de este

documento.

Se le asigna un cddigo en caso de ser un nuevo documento o se modifica la

version cuando el documento ya existe.

7.2.2.4 Difusién o Distribucién

El Coordinador de Calidad, se encarga de mantener en la nube de datos llamada
Dropbox toda la documentacion del S.G.C. Instructivos y formatos a utilizar. Dicha
herramienta esta disefiada, de tal manera que los usuarios solo pueden acceder a
versiones de descarga. Es decir, en cada computador donde se necesite un
formato éste solo lo podra descargar para su uso, sin que sea modificada la

version de descarga, lo que le compete unicamente al Coordinador de Calidad.

Para la distribuciéon de los documentos externos, que afecten la calidad del
producto/servicio, se aplica la misma metodologia que para los documentos

internos.

7.2.2.5 Control de Documentos
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El Coordinador de Calidad, relaciona los documentos internos del S.G.C., en el
“Listado Maestro de Documentos coédigo: FO-GC-01” (Ver anexo C) DISCEP
S.A.S., asi se tendra actualizado y disponible un indice de referencia de los
documentos para los miembros de la organizacion y las fechas de actualizacion

seran la forma de verificar su control.

Todos los documentos controlados en el Sistema de Gestion de Calidad, se
identifican con una marca de agua “copia controlada” a cada hoja del

documento.

Se garantiza que los documentos se conservan legibles: si se encontrase un
documento en mal estado se remplaza con otro ejemplar de la misma versiéon y

contenido.

7.2.2.6 Revision de los Documentos

Los Responsables de cada proceso, revisaran los documentos que apliquen al
S.G.C., con el objetivo de evaluar posibles cambios de acuerdo a las necesidades

existentes.

Una segunda revision se hara en las auditorias internas de calidad, programadas
al interior de la empresa, 0 en aquellas realizadas por entes externos; asi como en

la revision del S.G.C. por parte de la Gerencia.

7.2.2.7 Control de documentos de origen externo
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Los documentos de origen externo que son pertinentes al desarrollo de las
actividades de la organizacién son identificados con su hombre, cédigo y fecha de
publicacion segun el Listado Maestro de Documentos Externos Codigo: FO-GC-
10. DISCEP S.AS.; la informacion contenida en este registro se actualiza

semestralmente para contar con informacion real.

7.2.3 Control de registros
DISCEP S.A.S., garantizara la legibilidad de los registros aplicando las siguientes

condiciones:

e Seran con letra legible (preferiblemente imprenta).

e Debe llenarse a tinta si lo amerita.

e Llenar todos los espacios y si no aplica colocar (N/A)
e Evitar tachones y enmendaduras.

e Nombres de quien diligencia.

e Nombres del cargo.

e Los registros deben utilizarse en tiempo real.

e Hacerlo en consecutivo, cuando de requiera.

e Archivarlo correctamente en sitio y carpeta correspondiente.
e Diligenciar las observaciones si son necesarias.

e Tener en cuenta las copias, si se requiere.

La identificacion de los registros se realizara por medio de los codigos descritos en

el numeral Normalizacién de Documentos.
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El Control de los Registros se llevara por medio del formato “Control de Registros”
Caddigo: FO-GC-08 (Ver anexo D).

Figura 7. Control de registro

. TIEMPO DE .
IDENTIFICACION DISPOSICION

RESPONSABLE | ALMACENAMIENTO | RECUPERACION RETENCION FINAL

NOMBRE | CODIGO ACTIVO | INACTIVO

Fuente: Autor del proyecto

e Nombre: Describe el nombre del registro.

e Cadigo: Cadigo correspondiente del registro.

e Responsable: El encargado de diligenciar el registro.

¢ Almacenamiento: Lugar donde estan ubicados los registros del S.G.C.

e Recuperacion: Forma en que se organizan los registros en el archivo. Ejemplo:

Por fecha, orden alfabético, secuencias de proceso, etc.
e Tiempo en Archivo Activo: Tiempo que durara el registro en el archivo activo.

e Tiempo en Archivo Inactivo: Tiempo que durara el registro en un archivo

inactivo mientras se decide su disposicion final.

e Disposicion final: Destino que se dan a los registros una vez terminado el

tiempo en archivo inactivo.
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7.2.3.1 Control de registros de origen externo

El Control de los registros de origen externo se incluye en el formato “Control de
Registros” Cédigo: FO-GC-08, teniendo en cuenta que no llevara ningdn codigo

debido a que esto no hace parte del control de la organizacion.

Los registros de origen externo son aquellos como los certificados de capacitacion,

manuales de equipos, etc.

7.3 MANUAL DE CALIDAD

En el manual de calidad (Ver anexo A) se plasma una visién general del Sistema
de Gestion de Calidad de la empresa. Se podra encontrar la estructura basica del
S.G.C., también una descripcion sencilla de la empresa, las generalidades del
sistema, la politica de calidad, el mapa de procesos Yy las caracterizaciones de los

procesos.

7.4 PLAN DE CALIDAD

El plan de calidad (Ver anexo B) es un documento en el que se especifica la forma
como se van a implementar los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad en el
proyecto a realizar. Esto garantiza la identificacién de los requisitos de los clientes,

para poder alcanzar su satisfaccion total.

Los planes de calidad se desarrollan de tal manera que cumplan con la norma
NTC ISO 10005, norma que contempla como debe ser la correcta realizacion de

los planes de calidad.
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8. IMPLEMENTACION

En esta etapa se realiz6 la implementacion del Sistema de Gestién de Calidad

planteado en la etapa de planeacion.

Se comenzo por socializar las directrices desarrolladas junto con la alta direccion
de la empresa; la vision, la mision, la politica y los objetivos de calidad. Luego, se
divulgé y se distribuyé la documentacion necesaria para el funcionamiento del
sistema, como son formatos, procedimientos y manuales. Se llevé a cabo jornadas
de capacitacion (Ver anexo V) y un acompafiamiento por parte del coordinador de
calidad (estudiante en practica) para resolver cualquier duda por parte del
personal involucrado directamente con la implementacion del Sistema de Gestion
de Calidad.

8.1 DIVULGACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA DE CALIDAD, VISION Y
MISION

Una vez aprobada la politica de calidad, visiébn y misibn se montan en unos
cuadros para su publicacion, en un lugar visible en la oficina de Bucaramanga y en
la cartelera informativa en Villavicencio. En rio viejo no se publica porque no tienen

con un espacio como oficina.

Figura 8. Publicacién de la politica de calidad en Villavicencio

63



Fuente: Autor del proyecto

Figura 9. Publicacion de la politica de calidad en Bucaramanga

Fuente: Autor del proyecto

8.2 SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

Para garantizar la correcta implementacion del Sistema de Gestion de Calidad se
realizaron capacitaciones durante toda la implementacion. Se buscaba que el
personal se comprometiera y formara parte activa de esta nueva cultura de
“Calidad” en toda la organizacion, y que entre todos trabajaran con la firme
intencion de satisfacer a los clientes. Se realizaron capacitaciones en la oficina de

Bucaramanga, en la oficina de Villavicencio y en la obra (Ver anexos P y V).

8.3 DIVULGACION Y DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS.

La divulgacién de los documentos se hizo a través de un medio digital. El sistema
documental fue montado en una nube llamada Dropbox, que es un espacio en la
web donde se pueden compartir archivos y trabajar en grupo, pero con la variante
de indexar los documentos del Sistema de Gestion de Calidad en un archivo
HTML que se disefd, en el que se encuentran los link de cada uno de estos. De

esa manera se garantiza que al actualizar un documento nadie pueda descargar
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una copia obsoleta. Nadie con la excepcion del Coordinador de Calidad puede
borrar o editar los archivos que se encuentran en el Dropbox. A continuacion se
muestra el inicio donde se encuentran los procesos involucrados en el Sistema de

Gestion de Calidad.

Figura 10 Menu de distribucién de documentos

W"”‘" SGC DISCEP [+] =£x
dropbox.com AGIN I e |[$9- Google 2l & O~

I"\ Y0

DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
om'as cmles

PROCESOS INVOLUCRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

COMPRAS Y MANTENIMIENTO

EJECUCION DE PROYECTOS CIVILES

GESTION DE PROPUESTAS Y LICITACIONES

GESTION DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

PLANEACION ESTRATEGICA

GESTION DE RECURSO HUMANO

DISENO Y DESARROLLO

INICIO

Fuente: Autor del proyecto
Entramos dando click en el proceso de nuestro interés y pasamos al menu del

proceso.
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Figura 11. Listado de formatos para descargar

Firefox © | \ } GESTION DE CALIDAD Y MEJORA c0Nn...| + |

] dropbox.com/u/61

33~ Google Al & B-

€ I DE C/
l 5 I C ‘ Q FORMATOS DE GESTION DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

| ad N o
€ ieiecomu ACIoN S.QS
=== | 0liras civiles
Abriendo Manual de Calidad2.docx x|

FORMATOS b aion

@) Manual de Calidad2.docx
CONTROL DE REGISTROS
ENCUESTA AL CLIENTE que es de tipo: Documento de Microsoft Word (456 K8)
INFORME DE AUDITORIAS de: http://dl.dropbox.com
MANUAL DE GESTION DE CALIDAD #Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
NO CONFORMIDAD PLAN DE ACCION

€ Abrircon | Microsoft Word (predeterminada) ~|

PLAN DE AUDITORIA INTERNA

PROCEIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS
PROCEDIMMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
MEJORA CONTINUA

PROGRAMA AUDITORIAS

SOLICITUD DE CREACION Y MODIFICACION DE DOCUMENTOS
PLAN DE CALIDAD HOGARES AGRUPADOS DYC

LISTADO MAESTRO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

INICIO

Fuente: Autor del Proyecto

(s | Guardar archivo

™ Hacer esto automiticamente para estos archivos a partir de ahora.

En la imagen se observa el listado de formatos y procedimientos, se puede ver

que al hacer click en uno de ellos da la opcién de descarga del documento, asi se

garantiza la no edicion de los mismos.

Es asi, que la persona que desee utilizar un documento, se dirige al Dropbox y

descarga el que necesite diligenciar.

La administracién de los archivos se puede hacer desde el navegador o desde el

explorador de Windows.
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Figura 12. Manejo de archivos en la nube

(IEEEEE g Focebook | > una FoRMA RAPIDADE .. - [ () Dinero en Colombia | € stsTema pe Gesion e . [ s6c piscep [ socoiscep-bropbox x| + 218l x]
€ dropbox.com - Google Pl B~
8 Obtén espsciogranisl | Luis Fernando Pelayo ¥ 4]
&# Dropbox s Public » SGC DISCEP + 8 @ &
. Nombr
L] Comprasy Mantenimiento

cotizacion certificacion iso
(L] Disefioy Desarrollo carpeta
| Documentos obsoletos
jecucion de proyectos civiles
| E de proy

| Gestion de propuestas, contratacion... licitacioines

| Getion de calidiad y mejora continua carpeta =
Normas y Documentos externos
WT OTROS DUCUMENTOS

plande calidad Hogar agrupado prim...villavicencio

Planeacion estrategica

=] Recurso humano carpeta ~|
Fuente: Autor del proyecto

8.4 ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

Para medir la satisfaccion del cliente, se disefié una encuesta muy sencilla (Ver
anexo W), en donde se miden los tres aspectos mas importantes al momento de
prestar el servicio y son: atencion al cliente, calidad en el servicio y tiempo de

entrega.

8.5 EVALUACION DE PROVEEDORES

Para realizar la evaluacion de proveedores se cred un formato (Ver anexo F) que
arroja tres tipos de proveedores: muy confiable, condicional y no confiable. Este
altimo se rechaza y al condicional se le pide un plan de mejora y si no lo cumple
se rechaza.

8.6 INDICADORES DE GESTION

Para el desarrollo de estos indicadores de gestion se parte de los objetivos de

calidad; de tal manera que los indicadores (Ver anexo E) sirvan para medir el
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cumplimiento de los objetivos planteados para la mejora continua en la empresa. A
cada indicador se le asigno una ficha para estudiarlo de manera mas detallada.

8.7 COMPRAS

Para las compras se implement6 el procedimiento de compras (Ver anexo 1) con el
fin de llevar una mejor trazabilidad de los suministros y materiales, lo que facilita
la contabilidad del proyecto. Se capacité al ingeniero residente y al almacenista
gue son los cargos relacionados de manera mas directa.

8.8 DISENO Y DESARROLLO

La empresa subcontrata los disefios, pero es igualmente responsable por los
mismos, para garantizar un seguimiento a los disefios en todas sus etapas se
ejecuto el procedimiento de disefio y desarrollo, (Ver anexo O) en donde estan las
indicaciones para controlar la planeacion, verificacion y validacion de los disefios
gue se necesitan.

8.9 PROCEDIMIENTO DE OBRA CIVIL

Este procedimiento (Ver anexo L) se implementd gracias al ingeniero Miyer
Hernando Cely que aport6 sus amplios conocimientos en el campo de la
Ingenieria Civil. El procedimiento es muy general, ya que cada proyecto es distinto
y por lo mismo tiene diferentes items; para llevar un registro de todas las
actividades realizadas en la obra se lleva una Bitacora (Ver anexo K).

8.10 MEJORA CONTINUA

En una de las capacitaciones se le explicd al personal que entre todos pueden
hacerle observaciones al Sistema de Gestién de Calidad, y que estas se pueden
hacer mediante el diligenciamiento del formato de “No conformidad” plan de accién
codigo: FO-GC-06. En este formato se pueden plantear, no solo, las no
conformidades encontradas, sino también las posibles no conformidades de tal
manera que se puedan prevenir. Esto queda plasmado en el procedimiento de

mejora continua (Ver anexo H).

En este procedimiento se expone que debe llevar la revision de la direccién (Ver

anexos H y M primera revision) que es la revision al sistema y recoge la
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informacion de las distintas fuentes del sistema para una tomo de dicciones. En el
primer afio del Sistema de Gestibn de Calidad se haran dos revisiones

semestrales y luego se haran anualmente o antes de ser necesario.

Figura 13. No conformidad, Plan de accion

CODIGO:FO-GC-06

lC lal=Ya Versién: 00

l pe— \l ’ NO CONFORMIDAD-PLAN DE ACCION FA911-2011
S V obras L‘MIE!

Pagina 1 de 2

ON DE NF AD - POTEN

‘Noconformudadpotenqal Nt e hinug OM/’/IM S0 o /m/émaéu oA ./A*/f'*vﬁ /t}/..y/ /fl///

ECNICA A ALI CA

[] DIAGRAMA CAUSA EFECTO (ISHIKAWA) [j LLUVIA DE IDEAS

[C] DIAGRAMA DE PARETO [] DIAGRAMA DE ESTRATIFICACION [ OTRO
| ANALISIS DE CAUSAS:

fL// /L C-’/'la')m/ 7 Chhaanen 4 // é/l(/l:f'mu e, ///:/a /ZMJ/
i ymém M ?mlm i3 @Zda(/ W/W/a/o o b Ltable # Ao
/ //ﬂ/mzﬂ /L [a (M//e/d

DE _ACCION: Fecha 2 A /1Z _ Producto no conforme [ Aceptado[ ] Rechazado[ ] Reproceso ]
correccion [] Accion Correctiva [] Accién Preventiva : X Mejora []
PLAN DE ACCION Y RESPONSABLES DE TAREAS
Tarea 1 Actividad

/g/m / ‘Wo Ve / /Kb//l
Z; [ﬂ a“?ZQaM.M ﬁﬂ/‘%al 0{1/(4160"‘1

3. -/V/JLUM “a atﬁu//o/m ‘/JJVQlf-

Tarea [ Responsable Cargo | Fecha Entrega

Fuente: Autor del proyecto
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9. EVALUACION DEL SISTEMA DE CALIDAD

Para garantizar que el Sistema de Gestion de Calidad se esté llevando de una
manera correcta y eficaz es necesario auditar todo el S.G.C. como medida de
verificacion de su funcionamiento. Se programaron dos auditorias; una interna y
otra externa de otorgamiento por parte de Bureau Veritas que es el ente
certificador que se escogio.

9.1 PROGRAMACION DE LAS AUDITORIAS

La auditoria interna se programé para el 22y 23 de abril de 2012, y fue llevada a
cabo por un auditor enviado por la empresa asesora COLMAN Ltda. La auditoria

externa de otorgacion quedo para los dias 23, 24 y 25 del mes de mayo.

9.2 AUDITORIA INTERNA PLAN DE AUDITORIA

Figura 14. Plan de auditoria interna

i N ¢ e PLAN DE CODIGO:FO-GC-03 VERSION: 00
8 DN S =¥ AUDITORIA
x v obras clviles ;\ L=t 70 ‘ F.A: 9- 11- 2011 Pagina 1 de 1
Auditor Lider Astrid Eliana Navarro Uron
Auditoria No. Fecha 16 de abril de 2012
ALCANCE DE LA AUDITORIA
T LS la empresa p

odos los procesos > E ara el alcance
"TESTUDIO, DISENO ¥V CONSTRUCCION DE UN HOGAR AGRUPADO PARA LA PRIMERA
INFANCIA EN EL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO

OBJETIVO DE LA AUDITORIA
Verificar la implementacion del sisterma de gestion de calidad bajo los
limneamientos de la norma ISO 9001:2008.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA

|Manual de Calidad, plan de calidad, procedimiontos obligatorios de esta norma internacional vy
llos demas establecidos por la organizacion

METODOLOGIA

Hora Hora . . Responsable/
Fecha 2 1 Pr uditar y
Inicio Final SCoBO WA e Akciitor Entrevistado
22 abril - o Astrid Eliana
et 7:30 8:00 Reunién de Apertura el
> £ Astrid Eliana déa o
kA 8B:00 a.m | 9:00 a.m Gestion de propuestas Navarro Ibieetor
2012 Gonzalez
22 Abril Astrid Eliana 5
201 9:00 a.m 10:30 aa.rn Diseno y Desarrollo N Luis Martinez

10:30 a.m| 2:00 a.m Ejecucion de proyectos Luis Martinez

22 i
zo12 2:00 p.m | 3:30 p.m Compras y mantenimiento Miyer cely
Abril i 2 Gestion de recurso <
by 3:30 pim | 4130 p.m [Sestion Miyer Cely
Astrid Eliana
23 de abril 8:00 a.m 9:30 a.m Gestion de Calidad Navarro Luis Pelayo

He

éctor
23 de abril 9:30 a.m [10:30 a.m Planeacion estratégica 2 S
Gonzale=

23 de abril [ 10.30 a.m |11:00 a.m Reuniéon de cierre

Realizo  Astrid Eliana Navarro Aprobe Mi

Fuente: Autor del proyecto
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9.3 HALLAZGOS AUDITORIA INTERNA

Figura 15. Informe de audi

toria interna

r\c(:(“mr\

I_J\.a‘\a

o ¥ u!was wﬂes

INFORME DE AUDITORIAS

cODIGO: FO-GC-04

VERSION 00

F.A:2-11-2011

Pagina 1 de 1

} INFORME DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

PROYECTO : ACTA N0 001 DE INICIO
, DEL CONTRATO _| ASTRID ELIANA NAVARRO
FECHA:  122Y23 DEABRILDE 2012 |\ 4374 DE 2010 UNION TEMPORAL DC | AUDITOR: | (ROt
HOGARES AGRUPADOS 2011
ALCANCE: | TODOS LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CONCLUSIONES DE AUDITORIA

HALLAZGOS

DOC. RELACIONADOS

PERSONA AUDITADA

ACCION DE MEJORA

| No | oBs

GESTION CALIDAD

1. En el manual de
calidad solo aparecen
los
mecanismos de
Seguimiento y medicidn
para el proceso de
Gestion de Calidad.
Para los demas
procesos aparecen
vacias.

Manual de Calidad
4.2.2 Manual de
Calidad

Fernando Pelayo

PLANEACION ESTRATEGICA

2. No se evidencia el
compromiso del
representante por la

durante toda la auditoria
interna.

direccién, no se presento

5.5:2
Representante de la
direccion.

Gerente

EJECUCION DE PROYECTOS

3. Nose han
definido
claramente los
indicadores del proceso,

residente menciona indicadores
de costos y seguimientos de
interventoria que no estan
contemplados.

al preguntar al ingeniero

8.2.3 Seguimiento
y medicion de los
procesos.

Ingeniero Residente
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CODIGO: FO-GC-04 VERSION 00
INFORME DE AUDITORIAS
F.A:2-11-2011 Pagina 2 de 2
i OBSERVACIONES Y CONCLUSIONES ]

Fortalezas
La implementacidn del programa Dropbox lo que permite tener el acceso a la
documentacion en todos los puntos de uso.
Conclusién:

No se conto con la presencia del representante de la direccién en el proyecto
auditado en la obra, lo cual atenta con la eficacia del proceso de auditoria.

o\ |

FIRMA
AUDITOR:

r FECHA DE CIERRE DE AUDITORIA | pia | 23 [ MESs | 04 | ANO | 2012 ]

Fuente: Autor del Proyecto

9.4 AUDITORIA DE OTORGAMIENTO

Planes de auditoria

Auditor Jefe: Carlos Alberto Bossa
PLAN DE AUDITORIA

Tipo de Auditoria: Certificacion Etapa |

Fecha Inicio Auditoria: 23-Mayo-2012

Fecha Fin Auditoria: 23-Mayo-2012

Auditoria a ser realizada segun las siguientes normas
1. ISO 9001: 2008
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Tabla 10. Plan de auditoria de otorgamiento fase 1

FECHA HORA ACTIVID PROCESO AUDITOR
DIA 1
SEDE
ADMINISTRATIVA
Villavicencio
Transporte terrestre Bogota —
Villavicencio (4 Horas)
23/05/2012 | 09:00 REUNION DE APERTURA A | B
09:30
23/05/2012 10:30 VISITA SEDE ADMINISTRATIVA A |B
AUDITORIA AL SISTEMA
23/05/2012 10:30 Comunicacién Documentacion GESTION DE A B
12:30 Control de Documentos Control de| CALIDAD Y
registros Seguimiento y Medicién | MEJORA
No Conformidad, Accion correctiva
y preventiva Auditoria interna
Revision por la direccion
12:30
23/05/2012 ALMUERZO
13:30
AUDITORIA AL
23/05/2012 . A | B
13:30 SISTEMA GESTION DE
16:00 Comunicacion CALIDAD Y
Documentacién MEJORA
Control de
Documentos Control
de registros
23/05/2012 | 16:00 RETROALIMENTACION AL
CLIENTE

Fuente: Auditor BVC.
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PLAN DE AUDITORIA

Tabla 11. Plan de auditoria fase Il

Tipo de Auditoria: Certificacion Etapa Il
Fecha Inicio Auditoria: 24-Mayo-2012

Fecha Fin Auditoria: 25-Mayo-2012

Auditoria a ser realizada segun las siguientes normas
1. I1SO 9001: 2008

Fecha

Hora

Actividad

Proceso

Auditor (Iniciales)

DIA1

SEDE

23/05/2012

16:00
17:30

AUDITORIA AL

SISTEMA

Comunicacion

Requisitos relacionados con el

Producto.

GESTION DE
PROPUESTAS
LICITACIONES Y
CONTRATACIONES

23/05/2012

17:30
19:00

AUDITORIA AL SISTEMA

GESTION GERENCIAL

23/05/2012

17:00

RETROALIMENTACION
AL CLIENTE

DIA 2

OPERACION
Villavicencio

24/05/2012

08:30
12:30

AUDITORIA AL SISTEMA
Aspectos/Impactos,
Peligros/Riesgos
Requisitos Legales
Control de documentos y
Registros

EJECUCION DE PROYECTOS
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24/05/2012

12:30
13:30

ALMUERZO

24/05/2012

13:30
15:00

AUDITORIA AL
SISTEMA DISENO Y
DESARROLLO

DISENO Y DESARROLLO

24/05/2012

15:30
17:00

AUDITORIA AL
SISTEMA Compras
Requisitos relacionados con el

Producto.

COMPRAS Y MANTENIMIENTO

24/05/2012

17:00

RETROALIMENTACIO
N AL CLIENTE

Fecha

Hora

Actividad

Proceso

Auditor (Iniciales)

DIA 3

SEDE
ADMINISTRATIVA

25/05/2012]

08:30
10:30

AUDITORIA AL SISTEMA
Recursos, Funciones,
responsabilidad, autoridad
Aspectos/Impactos,
Peligros/Riesgos Requisitos
Legales

Competencia, formacion y

GESTION DE
RECURSOS
HUMANOS

25/05/2012

10:30
12:30

INFORME

25/05/2012

12:30
13:30

ALMUERZO

25/05/2012]

13:30
14:30

INFORME

25/05/2012

15:00

REUNION DE CIERRE

Fuente: Auditor BVC
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9.5 HALLAZGOS EN LA AUDITORIA DE OTORGAMIENTO

Tabla 12. Informe Auditoria de otorgamiento

Bureau Veritas Certification N® CL CERT- 2012- 0063

DISCEP S.A.8 2012-0063

25.05-2012 1 / 5
BUCARAMANGA - SANTANDER

AUDITORIA DE CERTIFICACION

EJECUCION DE PROYECTOS CIVILES

E

istema la version Obsoleta de planificacién de Sistemas de gestién de
Calidad Codigo: DI-PE-05 Version: 00 fecha: 02-11-2011 donde se encuentran los indicadores del
SGC, la cual no cuenta con el analisis del Indicador. Se cuenta en proyecto con NTC 4109, NTC
2849 y NTC 3318 documentos que no se encuentran controlados segtin el procedimiento control
de documentos y registros Cédigo: P-GC-01 Version: 00 Fecha: 09-11-2011. Donde se establece
Listado Maestro de Documentos externos.

ma de

A COMPLEMENTAR POR BVC

Incumpliendo el Numeral 4.2.3 NTC ISO 9001:08 Los documentos requeridos por el
sti calidad deben controlarse”

CARLOS
ALBERTO BOSSA

CAB

90 DIAS

Especiticodo en el docomento adyonto gV'O CONFORIMMI DA —
PLAN DE Acion Cormato intaro do [Dicer CAr

f’f' Scaday en ol docomento ﬂc{juﬂfo ) CONFOR MIDAD
PLAN DE AccloN formato indare de 0 S o SAS

A COMPLEMENTAR POR LA ORGANIZACION
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Bureau Veritas Certification N°® CL CERT- 2012- 0063

DISCEP S.AS
25.05-2012 2 / 5
BUCARAMANGA - SANTANDER

R AUDITORIA DE CERTIFICACION
EJECUCION DE PROYECTOS CIVILES

2012-0063

1SO 9001:08 53

b ! ]
En entrevista con el personal José Miguel Franco- Maestro de Obra, Ubarley Rodriguez- Ayudante,
Yeiler Mauricio Gémez, se evidencia que la politica No es entendida dentro de la organizacion.

Incumpliendo Numeral 5.3 de la NTC ISO 9001:08, en la politica de Calidad “d) es comunicada y
entendida dentro de la organizacion.”

A COMPLEMENTAR POR BVC

CARLOS
ALBERTO BOSSA

‘ ~ L)
T oy DA -
3 ve ‘ '\ NN
__ woms | om P

\/P( 7%7 ac{/W‘ ‘ ormidad Plap dr Acion.

A COMPLEMENTAR POR LA ORGANIZACION
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Bureau Veritas Certification N¢CL CERT-2012- 0063

A COMPLEMENTAR POR BVC

A COMPLEMENTAR POR LA ORGANIZACION

) manual de calidad Pag

I
DISCEP S.A.S 3/5
BUCARAMANGA - SANTANDER
AUDITORIA DE CERTIFICACION
EJECUCION DE PROYECTOS CIVILES

2012-0063

25-05-2012

ISO 9001:08

Se Observa en la Obra condiciones de falta de orden y aseo, se identifican trabajadores sin identificacion o
logos de la empresa, se encuentra materiales ubicados en barias zonas del proyecto sin identificacion, no se
cuenta identificada zona de manejo de residuos del proyecto, se cuenta con material de Cantera sin la
debida proteccion del Clima, se encuentran herramientas en varias zonas del proyecto sin estar siendo
utilizadas, se encuentran cables de extensiones sobre charcos de Agua, el personal del proyecto no cuenta
con los EPP necesarios para realizar las actividades ejecutadas, se encuentran productos quimicos en el
proyecto sin las medidas de proteccién necesarias para el almacenamiento de Productos como pintura y
Acido Nitrico, Incumpliendo el Numeral 6.4 ISO 9001:08 “La organizacion debe determinar y gestionar el
ambiente de trabajo...Nota:... aquellas condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo” y Numeral 6.4 del
11

CARLOS
ALBERTO BOSSA

CAB
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Bureau Veritas Certification N°® CL CERT- 2012- 0063

DISCEP S.A.S

BUCARAMANGA - SANTANDER 4/ 5
AUDITORIA DE CERTIFICACION
COMPRAS Y MANTENIMIENTO

2012-0063

25-05-2012

No se evidencia los certificados de los productos comprados como Varilla, Cemento, laminas,
tuberia, certificados de materiales de construccién, etc., Incumpliendo el numeral 7.4.1 de la NTC

ISO 9001:2008 “La organizacion debe asegurarse de que el producto adquirido cumple los
requisitos de compra especificados”

A COMPLEMENTAR POR BVC

CARLOS
1 ALBERTO BOSSA

90 DIAS CAB

A COMPLEMENTAR POR LA ORGANIZACION
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Bureau Veritas Certification N°® CL CERT- 2012- 0063

DISCEP S.A.8 2012-0063

25-05-2012 5 / 5
BUCARAMANGA - SANTANDER
UF AUDITORIA DE CERTIFICACION
RECURSOS HUMANOS
ISO 9001:08 424

En revision de documentos de YEILER MAURICIO GOMEZ RIOS-Almacenista, no se cuenta con el
soporte de experiencia de trabajo de un afio como se especifica en Manual de funciones y
responsabilidades Cddigo: MA-RC-01 versién: 01, no se evidencia afiliacion de Caja de
Compensacion.

Incumpliendo numeral 4.2.4 NTC ISO 9001:08 Control de registros.

A COMPLEMENTAR POR BVC

CARLOS
1 ALBERTO BOSSA

CAB

A COMPLEMENTAR POR LA ORGANIZACION

Fuente: Auditor BVC
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10. PLANES DE ACCION

10.1 TABLA 13. PLANES DE ACCION AUDITORIA INTERNA

CODNG0: FO-GC-08

| e S rJ MO CONFORMIDAD-PLAN DE ACCION ey
. Pagina 1 da 1
s 10 Cliles

=] E |MEAL - FUTENCIAL
En &l manual de calidad solo apanecen lof mecanismas de sequimiento y mesScidn para o process de Gestidn de
Calidad. Para s demdes procesas Apanscen vao s,

TECHICA A USAR PARA EL AMALISIS DE CAUSA
[ DIAGRAMA CAUSA EFECTO IsHIKAWA) ] LLUwiA DE IDEAS
[0 DIAGRAMA DE PARETO [[] CIAGRAME DE ESTRATIFICACION [] OTRO

ANALISIE DE CAUSAS
Mo 5e realzo una revislon ol manual calldad antes de su emision, por ko gue se vio que fatata especilicar esos
mecanksmos de madin.

PLAN DE_ACCION: Fecha snuazoe: Progucio no comforme ] Accplagc{ ] Rechazado[] Reprocesol]

Camecdion [ Accion Comediva . Scckdn Preventiva Moo [
FL&H DE ACCION ¥ RESPOMSABLES DE TAREAS
Tar=a Actvidad

Feallzar una restskin del manual e calldad para completar |a Imformacon fatante.
2 Revisar el Procedimientn Control de documenias con & fin e determinar |3 efectividad del documento

Tarea Responsable Camgo Fecha Enfraga
Luis Femando Palayn Coordinador oe Calidad Miaryo 04-2012
2 | Lus Femando Palayn Coordinador oe Calidad Miayo 04-2012

SEGUIMIENTD AL PLEN DE ACCION

Fagponsabie de warficadan: Jullana Cano

Tarea Fecha Observacdones da Cumplimisio
1 1402012 Tarea realizada
2 1221012 Tarea realzada

81



n CODNGD:FO-EC-08 version: 00

Nscen

s ' 1S chiles

Pagina 1 ds 1

= E |MEAL - PUTENCIAL T
Mo se evidencia &l compromiso del representante por la direccion, no s2 presento durante
toda la auditoria interna,

TECHICA & USAR PARA EL AHALISIS DE CAUSA
[0 DlAGRAMA CALISA EFECTO (ISHIKAWA)] [] LLUMA DE IDEAS
[0 DlAGRAMA DE PARETO [[] DCIAGRAME DE ESTRATIFICACIIN [] OTRO

ANALISIE DE CAUSAS
Mo 58 divulgo el plan de audifonia a los responsablies o process por b qua ne 26 organlzancn para sskstin a la
reunikin oa aperbura de I audiforta Intema y a lag entrevistas programadas en el plan.

PLAM DE ACCION: Fenair pe ssRn be m1z PrOduso nocorforme ] Aceplado’ | Rechazado | Reproceso ]

Camecgion ] Angitn Comectiva . Acoidn Pravantiva Maara [
FLAM DE ACCION ¥ RESPOMSABLES DE TAREAS
Tar=a Achvidad

Definlr en 2l procedimianto de audtoria Imema 13 obllgatonedad de dhalgar o publlear & mian e audiona con &1 fin
da Informar y asagurar |a dsponibilidad de los responsanies de cada procsso.

2 Reallzar pe cambins comespondientes en |3 documemiackin die acuenda con & Procadimiento de control de
COCUMENios.

3 RealiFzar neunlon con 2] Gerenie y el represemante por la direcsion @onde s& reaflmen |38 fundones ¥
responsabilidates de elos frema al Bsbema de gestion die calldad.

Tarsa Responsable Camo Fecha Enfraga
1 Luis Femando Palayo Coordinador de Calkdag Mayo 11 2012

Luis Femando Palayo Coordinacor de Calkiag Mayo 11 2012
2 Hecior Gonzalez Zereme Mayo 11 2012
3

SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION

Ragoonsabie da varficadan:
Tama Fecha Dbservacionss e Cumplmianio
1 15-05-2012 Se reailzo 1 tama
2 15-05-2012 Se reailzo 13 tarea
3 15-05-2012 S reailzo 13 reunkin de manera
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I 5 COMGO; FO-GC-08 .
| S rJ MO COMFORMIDAD-PLAN DE ACCION S E
' Pagina 1 de 1
oo ) IS Chles

TECCHIPLLH DE LA MO CONTONMILAL [MERL - PO ENGIALT
Mo se han definido claramente los indicadores dal processo, al preguntar al ingeniero
residente sobre los mismos menciona indicadores de costos y seguimisntos de
intersentoria que no estan contemplados,

TECHICE & USAR PARA EL SHALISIS DE CAUSA
[0 DIAGRANA CALISA EFECTO (ISHIKAWS) [ LLUAWIA DE IDEAS
[0 DIAGRAMA DE PARETO [ CIAGRAMA DE ESTRATIFICACKIN [0 OTRO

ANALISIS DE CAUSAS:

El Ingenilaro resldents menciona indicadonss Imbsrnos del procaso xara sus proplos controles y repories y no
manciona los definldos para ol procssd en |3 plansacion sestratéglca y la caracterizackin dal procssn,

El Ingenilsro resldants no conoce blen los Indicadores de gesiion de su proceso ko qus ne permite ss trace metas
claras en sus dessmpano

PLAM DE ACCION: Fachaar pe ssee bf 21z Productono comforme [ Aceplasn ] Rachazagol | Reproceso

Comecgdon [ Agcitn Comectiva ] Accitn Preventha ¢ Maara [
FL&M DE ACCION ¥ RESPOMSABLES DE TAREAS
Tare3 Actvidad

Revisar los Indicadores de gestion definkdos para & proceso de Sacudtn de proyectos y redllzar los cambios
COMmespondentes.

pry
Capacitar al personal responsable e Involusrada en 2l procesn de ejecuckin de proyechos 5aore sus Indcadares da
gesion y el seguimianto v andlsks que s2 deben readlzar 3 panir de 85106,
Tar=a Resoonsable Camgo Fecha Entraga
1 Miyer Hemando Caty Director de Cbra 10 Maya 2012
2 Luis Femando Pelaya ‘Coordinador de Caldad 10 Mayo 2012

SEGUIMIENTD AL PLAN DE ACCHIN

Feasponsabie de wanfizadon: Heclor Gonzder Somez

Tarea Fecha Dbservadiones de Cumpimianio
1 & de Mayo e reallzaron kos camblos Solciiados.
2 QIZIEH'E"'IZI T Canadio 3l resigens E:t'I'EHH'm{"H:IEE o Indcadores

CIERRE [wariflcacidn aflcacla de scolones]:

Fuente: Autor del proyecto

83



10.2 TABLA 14. PLANES DE AUDITORIA DE OTORGAMIENTO

hi':r"*ﬂr'" CODIGDFOGC® | yarmian: o1

Lo\ TJ NO CONFORMIDAD-PLEN DE ACCION | ety

e | M S Pagina 1 de 2

FECHA: T5-05-2013 AUGLTORIA DE CERTIFICACION

COMSECUTIVO DEL | HALLAZGO OBSERVADO EN EL PROCESD EIECLICHN DE PAOYECTOS CIVILES
Mo: 1

HOMBARE: CAILCE ALBERTO BOG

GRG0 AUDITOR EXTERRND BVC

Lislada

DESCRIPCION DE LA MO CONFORMIDAD "m” 0 "M" [REAL - POTEMCIAL): Mo aefarmided menor, S
eyidenda en el Sisbema la verddn Obsolets de planficaodn de Slidemas de gestian de Calidad Codiga: D1-PE405 Yersidn:
00 feckaa: 02-11-2011 donde se ercuentran ks indicadones dal SEC, la cusl mo owers con &l analas del Indicadar, S
ouerits en proyecto con MTC 4106, NTC 2848 y MTC 31318 dooumnentos que no s encesrtran aontroladas s egin e
procedfimiento oontral de documentos. y registnos Cadigor P-EC-01 Yersidn: 00 Fechac 08-11-2011. Donde 5 edablens

Mastrn de Documertos axlernos.

[ncumplienda & Mumeral 4.2.3 NTC 150 $001:08 Los documentos regueridos. por el sisbema de gestidn de la calidad
deben mrtrolanss”

ANALISIS DE LAS CAUSAS RALF (QUE HA FALLADO) :

Estaban trabajanda en um archivo I persanas v = monto A sEvema e gue ne estahs sctualizado va que & dnko
subaneada para mantar dooumentas en & punbo de eso e s oodinadar de caldsd,

Mo 52 inchuyd en & listado maestm de doornentos, o8 documenios de ongen edernn ya gue m S onoda la
deseripadn completa del procedimiento de control de dooumentos y registros.

PLAN DE ACCIOM: Fechs 28-05-2002  Produds noconforme [] Aceptada ] Recharads] ] Reproosso [
Correccidn [ keoidn Corectiva I Aot Freventiva [ Majora []

PLAN DE ACCION Y RESPONSABLES DE TAREAS
Tare Actividad

Actuabzar &l formata OI-PE-O5 en & punbs de wis & indwr en el kstado maesina de dooomentas les documentos de
origen exbema

Crasr dentro de la documertaddn del Sstema de gesticn ura carpets donde se guanden los dooumentas obsalebas &
identificarios de aouerdo oon las dEpasioones del prosdimients contral de documertos v registros oon & fin de
asEqurar que ma Sean usadas o siraan de mnsuka en el momento de regeerires una serddn ateriar.

Def'inir claramente en el procedimiento ef control & ks documentos de ongen edermo oon & fin de gue 92 consensen
y actualicen de souerdo con los reguerimientos de la noma 150 9001: 2008 y en o pasble mantensr apias digibales
e el punta de uso de estos documerTios,

Raabear ke cambios v achusisaciones en o documented relsconadas v soosisarios 8 personal Pvalucrada en la
orpanizacidn

Ewaluar |3 eficads de la socionss tomsdas
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D|C|"-"":1f""' CODIGD: FO-GC-05 Verslam: o1

e | e e F&QIM 1de2

Tarrea Aepanistie Cargo Feha Entrega

1 Luis Fermanda Pelays Vangas Coordinador de calidad Z5-05-2012

2 Luis Fermarda Pelays Vangas poridiratior di nelided 28-05-2012

1 Luis Fermanda Pelaya Vamas pertdiratior d neided Z8-05-2012

4 Luis Fermanda Pelaya vamas nordraor de calidac 01-06-2012

* | Miyer Mernando Caty Dlsechor de: Oben 05-06-2012

SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION

Resporsable de verflicecidn:  Héotor Gonedler Ghmesr

Taras Fercha Observadane; de Curplmeto

1 JE-0E-2012 Se reslia & cormedts adualisaodn en © athivo de planeacdn estrabégica cidigoe Ol-FE-05.

2 IE-[E-2012 S e la campels de documentaddn absalkets dentrg & dooumentadon del sstama

k| IE-0E-2012 Se reghm & canbio e & procsfreents de Control de Docwementos, & evidenog an ba aoiobud
e dooumentas respectiea v en la reladdn de cambias dal misma documein,

4 O -0-2012 Se spnaim con &l gerents v oon & mondinadar de calidad invalucrados en los cambiog

g D 21012 G verifioo la reglesciin de las tares

CIERRE (werificecidn eficacis de sociones);

Se resllzaron erectaments los camblas en b dotumentacidn respecto & ks hallasges cheervados v s tormanon las medides
para oue no se vuehen @ preentar

el n FECHA DE CIERRE

oD MM A

ROMEED: e |l Cay
Fur nanea 5 06 2002

CREGTE Diwecor o chre
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m I C CODIGO:FO-GC-06 Varsisi: 01
LSy ‘\, ~/ NO CONFORMIDAD-PLAN DE ACCION (oo —
e | 0DP3S Civiles Paping14s 2
—— HALLAZGO REALIZADO DURANTE AUDITORIA DE OTORGAMIENTO
CQNSECUTIVO DEL HALLAZGO OBSERVADO EN EL PROCESO EJECUCION DE PROYECTOS CIVILES
DIA No:2

PERSONA QUE REALIZO EL HALLAZGO

NOMBRE: CARLOS ALBERTO BOSA

CARGO: AUDITOR EXTERNO

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD “m” O “M” (REAL - POTENCIAL): No conformidad menor: En entrevista
con el personal José Miguel Franco- Maestro de Obra, Ubarley Rodriguez- Ayudante, Yeiler Mauricio Gémez, se
evidencia que la politica No es entendida dentro de la organizacién.

Incumpliendo Numeral 5.3 de la NTC ISO 9001:08, en la politica de Calidad “d) es comunicada y entendida dentro de la
organizacion.”

ANALISIS DE LAS CAUSAS RAIZ (QUE HA FALLADO) :
- No se evalué la eficacia de las capacitaciones realizadas relacionadas con la planeacion estratégica de la
organizacion.
- No se realizé induccién al personal contratado para la mano de obra por el sefior Maestro de la obra
- Las estrategias para la divulgacion de la politica no fueron eficaces de acuerdo con lo detectado en la auditoria

PLAN DE ACCION: Fecha: 28-05-2012 Producto no conforme [[]  Aceptado | Rechazado[ ] Reproceso [ ]

Correccién [ ] Accién Correctiva [} Accion Preventiva [ ] Mejora [ ]
PLAN DE ACCION Y RESPONSABLES DE TAREAS

Tarea Actividad

1 Programar jornadas de capacitacién al personal actual sobre temas como la planeacién estratégica de la
organizacion y evaluar la eficacia de estas capacitaciones.

5 Realizar un folleto para mejorar la capacitacion respecto a lo politica de calidad y valores corporativos todo el
personal inclusive al subcontratado.

3 Verificar la eficacia de las acciones tomadas.

Tarea Responsable Cargo Fecha Entrega
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CODIGO:FO-GC-06

m I C (\ Q r-\ ’ Version: 01
L/ i — \J‘ e NO CONFORMIDAD-PLAN DE ACCION FA29-062012 —
s | b3S Civiles Pagina 2 de 2
1 Luis Fernando Pelayo Vargas Coordinador de calidad 15-06-2012

2 Luis Fernando Pelayo Vargas Coordinador de calidad 6-06-2012

3 Miyer Hernando Cely Director de obra(Representante por la | 19-06-2012

Direccion al S.G.C)

SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION

Responsable de verificacion: Miyer Hernando Cely Espinosa

Tarea Fecha Observaciones de Cumplimiento
1 1-06-2012 Se Programo la capacitacion y se realizo la misma.
2 6-06-2012 Se creo folleto para las capacitaciones y se definio el procedimiento de induccion

3 19-06-2012

Se reviso la realizacion de las actividades 1y 2.

CIERRE (verificacidn eficacia de acciones):

Se le pregunto aleatoria mente al personal en obra y el entendimiento de la politica de calidad es aceptable.

7 FECHA DE CIERRE

DD | MM | AA

19 06 | 2012

NOMERE: T
Miyer I-Ié;ldo Cely Espinosa

CARGO: Director de obra
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FECHA: 25-05-2012 HALLAZGO REALIZADO DURANTE AUDITORIA DE OTORGAMIENTO
CONSECUTIVO DEL HALLAZGO OBSERVADO EN EL PROCESO EJECUCION DE PROYECTOS CIVILES
DIA No:3 -

PERSONA QUE REALIZO EL HALLAZGO

NOMBRE: CARLOS ALBERTO BOSA

CARGO: AUDITOR EXTERNO BVC

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD “m” O “M” (REAL - POTENCIAL): No conformidad menor: Se
Observa en la Obra condiciones de falta de orden y aseo, se identifican trabajadores sin identificacion o logos de la
empresa, se encuentra materiales ubicados en barias zonas del proyecto sin identificacion, no se cuenta identificada zona
de manejo de residuos del proyecto, se cuenta con material de Cantera sin la debida proteccién del Clima, se encuentran
herramientas en varias zonas del proyecto sin estar siendo utilizadas, se encuentran cables de extensiones sobre charcos
de Agua, el personal del proyecto no cuenta con los EPP necesarios para realizar las actividades ejecutadas, se encuentran
productos quimicos en el proyecto sin las medidas de proteccion necesarias para el almacenamiento de Productos como
pintura y Acido Nitrico, Incumpliendo el Numeral 6.4 ISO 9001:08 “La organizacion debe determinar y gestionar el
ambiente de trabajo...Nota:... aquellas condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo” y Numeral 6.4 del manual de
calidad Pag 11

ANALISIS DE LAS CAUSAS RAIZ (QUE HA FALLADO) :
1. Falto determinar un sitio y adecuarlo para llevar los residuos solidos propios de las contracciones.
2. No hay un control estricto sobre las condiciones minimas de aseo.
3. No se ha establecido el manejo adecuado para el almacenaje de productos quimicos necesarios para la labor.
4. No hay control sobre los empleados que trabajan sin EPP.

PLAN DE ACCION: Fecha Producto no conforme [ ]  Aceptado[ ] Rechazado[ ] Reproceso [ ]

Correcciéon [ ] Accidn Correctiva . Accién Preventiva Mejora []
PLAN DE ACCION Y RESPONSABLES DE TAREAS

Tarea Actividad

1 Realizar una adecuacion para residuos de construccion en la obra.

2 Elaborar un plan para adecuar desde el comienzo estos lugares para almacenar residuos en futuros proyectos.

3 Crear un instructivo para manejo de insumos quimicos o peligrosos.

4 Capacitar al personal en el manejo de EPP para crear conciencia de su uso.

5 Aumentar el control del personal en cuanto a la utilizacién de EPP.

6 Verificar la eficacia de las acciones tomadas
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Tarea Responsable Cargo Fecha Entrega
1 Luis Eduardo Martinez Residente de obra 12-06-2012
2 Luis Fernando Pelayo Coordinador de calidad 13-06-2012
3 Luis Fernando Pelayo Coordinador de calidad 13-06-2012
4 Luis Fernando Pelayo Coordinador de calidad 15-06-2012
5 Luis Eduardo Martinez Residente de obra 15-06-2012
6 Miyer Hernando Cely Espinosa Director de obra(Representante por la | 19-06-2012
direccion )
SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION
Responsable de verificacion: Miyer Hernando Cely Espinosa.
Tarea Fecha Observaciones de Cumplimiento
1 12-06-2012 Se realizo la adecuacion de un sitio facil extraccion en volqueta para los residuos pétreos
2 13-06-2012 Se elaboro el instructivo para ser implementado desde el comienzo de obra
3 13-06-2012 Se creo un instructivo para el manejo de insumos quimicos o peligrosos.
4 15-06-2012 Se realizo la capacitacion
5 15-06-2012 Se les informo de los controles en la capacitacion de los controles sobre ele uso de EPP
6 19-06-2012 Se verifico la realizacion de las actividades y se observa un uso apropiado de los EPP

CIERRE (verificacion eficacia de acciones):

Se evidencia la eficacia de las acciones tomadas al ver que el personal esta
haciendo uso de sus EPP, se delimito un espacio para los productos quimicos en el almacén.

VERIFICADOR % FECHA DE CIERRE

7

/i
e ——————— 7

g
, ‘ DD MM AA

A7 I

NOMBRE: mmﬁm“ 19 | 06 2012

DIRECCION )

CARGO: DIRECTOR DE OBRA(REPRESENTANTE POR LA
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FECHA: 25-05-2012 HALLAZGO REALIZADO DURANTE AUDITORIA DE OTORGAMIENTO
CONSECUTIVO DEL HALLAZGO OBSERVADO EN EL PROCESO COMPRAS Y MANTENIMIENTO
DIA No:4

PERSONA QUE REALIZO EL HALLAZGO

NOMBRE: CARLOS ALBERTO BOSA

CARGO: AUDITOR EXTERNO BVC

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD “m” O “M” (REAL - POTENCIAL): No conformidad menor: No se

evidencia los certificados de los productos comprados como Varilla, Cemento, ldminas, tuberia, certificados de materiales
de construccion, etc., Incumpliendo el numeral 7.4.1 de la NTC ISO 9001:2008 "La organizacion debe asegurarse de que
el producto adquirido cumple los requisitos de compra especificados”

ANALISIS DE LAS CAUSAS RAIZ (QUE HA FALLADO) :
1. No se ha definido en el plan de calidad los requisitos que se deben cumplir para los productos de gran impacto en la
calidad del producto final o el proyecto especifico.
2. No se solicitaron los certificados de calidad para el acero

PLAN DE ACCION: Fecha Producto no conforme [ ]  Aceptado ] Rechazado[ ] Reproceso[ ]

Correccion [] Accién Correctiva I Accién Preventiva Mejora []
PLAN DE ACCION Y RESPONSABLES DE TAREAS

Tarea Actividad

1

Definir en el plan de calidad en el aparte de compras, los requisitos de compra de los productos de gran impacto
sobre el producto final.

2 Registrar en el procedimiento de compras estas disposiciones referenciando los requisitos al plan de calidad de cada
proyecto

3 Capacitar al encargado de la recepcion de los productos sobre estas disposiciones

4 Evaluar la eficacia de las acciones tomadas.
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Tarea Responsable Cargo Fecha Entrega

1 Luis Eduardo Martinez/ Luis Fernando Pelayo Residente de obra/coordinador de calidad | 8-06-2012

2 Luis Fernando Pelayo/Miyer Cely Coordinador de Calidad/Director de Obra | 8-06-2012

3 Luis Fernando Pelayo Vargas Coordinador de Calidad 15-06-2012

4 Miyer Hernando Cely Espinosa Director de obra (Representante por la | 19-06-2012
direccion)

SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION

Responsable de verificacion: Miyer Hernando Cely Espinosa.

Tarea Fecha Observaciones de Cumplimiento
1 8-06-2012 Se realizaron los cambios en el plan de calidad

2 8-06-2012 Se realizaron los cambios en el procedimiento de compras

3 15-06-2012 Se realizo la capacitacion.

4 19-06-2012 Se verifico la eficacia de las acciones tomadas

CIERRE (verificacion eficacia de acciones):

Se realizaron los cambios satisfactoriamente, ya se estan pidiendo certificados de calidad de los aceros y cemento, y el
almacenista ya esta capacitado en las nuevas disposiciones en la recepcién de materiales.

—_—— — /"':

== vy

7 L f ;
_, / VERIFICADOR// / FECHA DE CIERRE
o
7 / /

'l
= |

DD | MM | AA

NOMBRE: MIYER HERNANDO CELY ESPINOSA |
19 | 06 | 2012

CARGO: DIRECTOR DE OBRA (REPRESENTANTE POR LA
DIRECCION)
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FECHA: 25-05-2012 HALLAZGO REALIZADO DURANTE AUDITORIA DE OTORGAMIENTO
CONSECUTIVO DEL HALLAZGO OBSERVADO EN EL PROCESO GESTION DE RECURSO HUMANO
DiA No:5

PERSONA QUE REALIZO EL HALLAZGO

NOMBRE: CARLOS ALBERTO BOSA

CARGO: AUDITOR EXTERNO BVC

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD “m” O “M” {REAL - POTENCIAL): No conformidad menor: En revision

de documentos de YEILER MAURICIO GOMEZ RIOS-Almacenista, no se cuenta con el soporte de experiencia de trabajo de
un afio como se especifica en Manual de funciones y responsabilidades Cédigo: MA-RC-01 versidn: 01, no se evidencia
afiliacién de Caja de Compensacién.

Incumpliendo numeral 4.2.4 NTC ISO 9001:08 Control de registros.

ANALISIS DE LAS CAUSAS RAIZ (QUE HA FALLADO) :

1. En el momento del ingreso no se solicitaron los registros que evidenciaran las competencias del
trabajador especificadas en el manual de funciones y responsabilidades porque No se ha socializado en
la organizacion el responsable de aportar a las carpetas de cada trabajador los certificados de las
competencias

2. No se ha definido la forma de convalidar las competencias del personal en caso de no cumplir con el
perfil definido

PLAN DE ACCION: Fecha Producto no conforme [ ]  Aceptado[ | Rechazado[ | Reproceso[ ]

Correccién [ ] Accién Correctiva [ Accién Preventiva Mejora [ ]
PLAN DE ACCION Y RESPONSABLES DE TAREAS

Tarea Actividad

1

Revisar el procedimiento de seleccién de personal y determinar si se ha definido correctamente el responsable de la
recepcion de los documentos soportes de las hojas de vida de los trabajadores a cargo de la organizacidn

Centralizar la informacion de las hojas de vida en oficina de acuerdo a la zona en fisico y en un archivo general en

2 digital para facilitar las consultas y revisiones.
3 Socializar los cambios con el personal involucrado en el proceso.
4 Evaluar la eficacia de las acciones tomadas.
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Version: 01
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Direccion)

Tarea Responsable Cargo Fecha Entrega

1 Luis Fernando Pelayo Coordinador de calidad 12-06-2012

2 Luis Fernando Pelayo / Asistentes administrativas Coordinador de calidad/ Asistentes | 13-06-2012
administrativas

3 Luis Fernando Pelayo Coordinador de Calidad 13-06-2012

4 Miyer Hernando Cely Espinosa Director de Obra (Representante por la | 19-06-2012

SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION

Responsable de verificacion: Miyer Hernando Cely

Tarea Fecha Observaciones de Cumplimiento

1 12-06-2012 Se reviso el procedimiento y se realizo la aclaracién en la recepcion de hojas de vida

2 13-06-2012 Se revisaron las hojas de vida en Villavicencio y Bucaramanga y se digitalizaron, se pusieron en
una carpeta digital para facilitar su consulta.

3 13-06-2012 Se socializaron estos cambios con las auxiliares administrativas

4 19-06-2012 Se realizaron las acciones satisfactoriamente.

Se tomaron las nuevas disipaciones y se comunicaron a las personas que intervienen en la recepcién de hojas de vida

VERIFICADOR FECHA DE CIERRE
DD MM AA
19 06 | 2012
CARGO: DIRECTOR DE OBRA (REPRESENTANTE POR LA
DIRECCION)

Fuente: Autor del Proyecto
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10.3 ANALISIS DE CAUSAS DE LAS NO CONFORMIDADES

Después de identificar las no conformidades se tienen que analizar sus causas raices. La
metodologia para este analisis es empezar con una lluvia de ideas en las que
identifiquemos las causas mas probables luego se utilizara una herramienta como el
diagrama Pareto, estratificacion o el diagrama causa efecto con el fin de facilitar el
planteamiento de soluciones a las causas encontradas.
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11. CERTIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Figura 16. Certificacion

BUREAU VERITAS

Certification

Certificacion
Otoryada a

DISCEP S.A.S.
CALLE 34 No. 24 - 62 OFICINA 214, BUCARAMANGA
CALLE 46 No. 30 - 51, VILLAVICENCIO
COLOMBIA

BVQI Colombia Lida. certifica que el Sistema de Gestion de Calidad de la
organizacion mencionada ha sido evaluado y se muestra acorde con los
requerimientos de la norma detallada a continuacion.

NORMA

ISO 9001:2008

ALCANCE DEL SISTEMA

EJECUCION DE PROYECTOS DE OBRA CIVIL RELACIONADOS CON: MOVIMIENTO DE TIERRA,
CONCRETOS, OBRAS DE SANEAMIENTO BASICO, MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCION DE
ESTRUCTURAS METALICAS Y EN CONCRETO, OBRAS ELECTRICAS COMPLEMENTARIAS,
CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES, OBRAS DE URBANISMO, REDES DE ACUEDUCTO Y

ALCANTARILLADO.

Fecha de aprobacion original Julio 27, 2012

Sujeto a una continua y satisfactoria operacion del Sistema de Gestion de Calidad de la organizacion,

el certificado es valido hasta: Julio 26, 2015

Para verificar la validez de este certificado llamar al teléfono (57 1- 3129191 Ext. 190)
Futuras aclaraciones en cuanto al alcance de este certificado y la aplicabilidad del Sistema de Gestion de
Calidad se pueden obtener consultando a la organizacion.

Certificado Nimero: ~ CO235708 Fecha de emision:  Julio 27, 2012

(&
oNAC

EDITADO
ISO/EC 17021:2006
10+ 7

Mauricio Rincon Restrepo
Gerente de Operaciones

BVQI Col

Fuente: Bureau Veritas Certification
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12. CONCLUSIONES

Con el diagnostico inicial se pudo demostrar la ausencia del Sistema De
Gestion de Calidad con un incumplimiento del 80 % de los requisitos que exige
la Norma NTC ISO 9001:2008; también se encontr6 que la empresa no
contaba con Mision ni Vision, por lo que se hizo mas notoria la necesidad de
Implementar el Sistema de Gestion de Calidad.

Se logro que el personal fuera parte activa de la implementacién y su aporte
fue fundamental para alcanzar el funcionamiento del sistema, gracias a las
capacitaciones en donde se les dieron los conceptos claves para este fin.

Con los indicadores de gestibn se logra una deteccién oportuna de las
oportunidades de mejora en la organizacion.

La parte mas dificil fue crear la cultura de mejoramiento continuo, las personas
son dadas a la resistencia al cambio y fue necesario un trabajo contante con
capacitaciones.

Se cumplié con el objetivo de realizar los planes de mejora para las dos
auditorias que se realizaron al sistema como prueba esta la certificacion
otorgada por Bureau Veritas Certification.

El apoyo de la Direccion de la empresa y la disposicion de recursos por parte
de la misma fue fundamental para el desarrollo de la implementacion del
Sistema de Gestion de Calidad.

DISCEP S.A.S. cuenta con un sistema de gestion de calidad que muestra
resultados de mejora, en la organizacion hay un mejor orden en la informacion
de los proyectos en ejecucion es mas féacil llevar la trazabilidad de los item

dentro de cada programacioén de obra.
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13. RECOMENDACIONES

Se recomienda que las funciones del Coordinador de Calidad sean repartidas
en los cargos del director de obra y residentes, o pensar en hacer oficial el
cargo de Coordinador de Calidad y contratar a alguien capacitado para esta
labor que supervise el mantenimiento del sistema y vele por la mejora continua
del mismo.

Seguir con las capacitaciones periddicas del personal, ya que es necesario un
refuerzo continuo para mantener la cultura de “Calidad” presente en cada
miembro de la empresa.

Al ver el crecimiento de la empresa y la adquisicion de la nueva maquinaria, es
necesario llevar por aparte el proceso de mantenimiento, y no tenerlo adjunto
al de compras.

DISCEP S.A.S. esta en una etapa de crecimiento debido a la adjudicacién de
nuevos contratos; lo que la conduce a contratar mas personal en las obras de
trabajo, y ellos tienen riesgos de accidentalidad altos, el impacto de la
construccion con el medio ambiente es significativo. Por eso, es fundamental
gue se empiece a implementar un sistema de gestion integrado.

Mejorar la induccion al personal en temas del sistema de gestién de calidad
para que sean elementos que aporten a la mejora continua desde el comienzo.
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ANEXO A Manual de Calidad

CODIGO: MA-GC-02 | VERSION: 01
MANUAL DE
GESTION DE F.A:15-05-2012 Pagina 1 de 40
CALIDAD
CARGOS
ELABORADO POR: Coordinador de Calidad
REVISADO POR: gerente
APROBADO POR: Gerente
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Version Inicial.
01 Cambios en las caracterizaciones e informacion
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1. INTRODUCCION

En este documento se encontrara la estructura del sistema de gestion de calidad, la
politica y objetivos de calidad documentacién o referencia a ella se podra ver los
procedimientos documentados que exige la norma ISO 9001: 2008 asi como la
interaccion de los procesos entre si y como se encamina cada una de ellos para alcanzar
la satisfacciéon del cliente

2. RESENAHISTORICA

Resefia histérica en 1995 EL sefior Alvaro Toloza Blanco crea la empresa DISCEP Ltda.
Para desarrollar proyectos de obra civil y adecuacién de redes eléctricas con un excelente
grupo de talento humano desde entonces DISCEP S.A.S. ha venido trabajando
incansablemente con resultados muy satisfactorios.

En Diciembre del 2010 la empresa cambia a ser DISCEP S.A.S. y es vendida a Héctor
Gonzales Gémez, la organizacion se enfoca mas a los proyectos de obra civil, hoy en dia
se puede decir que la organizacion cuenta con un excelente talento humano y esta en
capacidad de ofrecer sus servicios de la manera mas 6ptima.

3. GENERALIDADES

3.1 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Es sistema de gestion de la calidad comprende los siguientes procesos de la organizacién

Planeacion estratégica

Gestion de la calidad y Mejora continua

Gestion de Propuestas, Licitaciones y Contratacion
Disefio y Desarrollo

Ejecucion de proyectos Civiles

Compras y Mantenimiento

Recurso Humano

NOoOORON=

Que estan involucrados en la ejecucién de proyectos de Obra Civil, obras de
infraestructura vial, Edificaciones, Obras de urbanismo, Puentes y redes de acueducto y
alcantarillado.
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3.2 EXCLUSIONES
No se excluye ningln numeral de la NTC ISO9001:2008

3.3 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

DISCEP S.A.S. es una empresa que presta los servicios de construcciéon de obra civil,
infraestructura vial, redes de acueducto y alcantarillado edificaciones, obras de
urbanismo, puentes y Redes eléctricas. Su oficina principal se encuentra ubicada en Calle
34 N°24-62 Oficina 214 Edificio Colsanjoyas Bucaramanga la empresa cuenta con un
excelente talento humano en la actualidad cuenta con 10 empleados fijos en la empresa y
en obra aproximadamente unos 20 este numero varia segun la cantidad y magnitud de
proyectos en desarrollo. DISCEP S.A.S tiene mas de 17 afios de experiencia en la
construccién y en trabajos con municipios en varios departamentos del pais

3.4 ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

ASAMBLEA DE
SOCIOS

Gerente

Director de Obras Contador

Auxiliar
contable(Secretaria)

Coordinador de
Calidad

Ing. residente Equipo de disefio

Maestro de obra

Almacenista
Estos puestos pueden
| variar dependiendo del
Comls'|on obreros Oficiales Ripyecio
topografica
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3.5 POLITICA DE CALIDAD

DISCEP S.A.S. Es una organizacién que presta servicios de ejecucion de proyectos de
obra civil, construccién de puentes, vias, movimientos de tierra, edificaciones, obras de
urbanismo, obras sanitarias, ambientales y sistemas de comunicacién. Nos
comprometemos a cumplir con los requerimientos tanto legales como de los clientes y
conseguir su satisfaccion, para esto nos apoyamos en un equipo altamente calificado y en
una seleccion de proveedores que nos garanticen los mejores suministros.

Mejorar en forma continua todos nuestros procesos y la eficacia del Sistema de Gestion
de la Calidad, la gerencia se compromete con este principio asi como de su divulgacién
en toda la organizacién.

3.6 OBJETIVOS DE CALIDAD

¢ Garantizar la satisfaccién del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos

e Garantizar que el personal tenga las competencias adecuadas para el 6ptimo
desempefio en su labor

e Garantizar una excelente calidad de todos los equipos y materiales utilizados

¢ Mejorar continuamente su S.G.C.

3.7 COMPROMISO DE LA DIRECCION
La direccién se compromete a implementa el sistema de gestién de la calidad y de
mantenerlo actualizado asi como de garantizar los recursos para su buen funcionamiento.

Se compromete a crear una politica y unos objetivos de calidad en la organizacion
ademas de garantizar la total difusién en todos los niveles de la organizacion

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.
El sistema de gestién involucra los procesos de la organizacion estos estan estructurados
en tres niveles:

¢ Los Procesos estratégicos son aquellos en los que se define el plan de accién
de la empresa en sus diversos proyectos estos procesos son: Planeacion
estratégica y Gestion de la Calidad y Mejora Continua.

e Los Procesos Operativos son los involucrados en la realizacién del producto
final estos son : Gestién de propuestas Licitaciones y Contratacién, Disefio y
Desarrollo y Ejecucion de Proyectos Civiles

¢ Los Procesos de apoyo son aquellos que brindan soporte a los demas procesos
del sistema estos son : Compras y Mantenimiento, Gestion de Recurso Humano
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41 REQUISITOS GENERALES

El sistema de gestién de la calidad de DISCEP S.A.S, establece, documenta, implementa
y mantiene:

sLos procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad, la secuencia e
interaccion de los mismos en la caracterizacion de procesos presente en este documento

*Los criterios y métodos para asegurar la eficaz operacién y control de estos procesos a
través de sus indicadores.

sLa disponibilidad de recursos e informacién para apoyar la operacién y el seguimiento de
estos procesos, identificados en las entradas de cada proceso.

sLas acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continta
de los procesos

4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION.

4.2.1 GENERALIDADES.

DISCEP S.A.S., cuenta con una politica de calidad formal y documentada, que se
encuentra publicada en la oficina principal de la empresa y que es dada a conocer a sus
empleados por medio de capacitaciones dejando registro en el formato Asistencia a
Capacitacion codigo: FO-RH-01.

Asi mismo cuenta con los procedimientos y la documentacién necesaria para el normal
funcionamiento del Sistema de Gestién de la Calidad. A continuaciéon se describe la
estructura documental manejada por DISCEP S.A.S.

ESTRUCTURA DOCUMENTAL

. Manual de Calidad

. Planes de Calidad

. Procedimientos

. Registros

. Formatos

. Documentos de Origen Externo
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4.2.2 MANUAL DE CALIDAD.

DISCEP S.A.S., establece un Manual de Calidad, donde incluye el alcance del Sistema en

el numeral 3.1 de este documento, ademas este

manual es la guia de lo que se

implementa, documenta, mantiene y mejora en el sistema de calidad, por medio de
documentos, procedimientos, registros e instructivos

4.2.3 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS.

DISCEP S.AS., implementa documenta y mantiene el procedimiento Control de
Documentos y Registros cédigo: PR-GC-01 en el cual se describen las pautas para la
elaboracién de documentos, con el fin de asegurar la correcta elaboracién, aprobacion,
distribucién y modificaciéon de los mismos.

Con el formato Listado Maestro de Documentos cédigo: FO-GC-01, se controla la
documentacién tanto interna como externa de la empresa.

4.2.4 CONTROL DE LOS REGISTROS.

El manejo dado a los registros del Sistema de Gestién de la Calidad se encuentra descrito
y documentado en el procedimiento Control de Documentos y Registros codigo: PR-
GC-01, en este se define los controles ejercidos para garantizar su identificacién,

almacenamiento, proteccién,

tiempo de retencién y disposicion de los registros, para

proporcionar evidencia de la conformidad y lograr la eficacia del Sistema de Gestion de la

Calidad.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION.

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION.

La alta Direccién de DISCEP S.A.S., se compromete con los objetivos de Calidad y apoya
las acciones de su personal orientadas al logro de ellos.

La alta Direccion se compromete en satisfacer los requisitos del cliente, estableciendo una
Politica y Objetivos de Calidad y revisando el comportamiento del Sistema de Gestion de
la Calidad, por medio de las Revisiones por la direccién cédigo FO-PE-01

En el proceso de Planeacion Estratégica se describe el compromiso de la direccién.
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Para asegurar que se cumple con los requisitos del cliente se realizan capacitaciones a
los empleados del proyecto y se deja evidencia de esto con el formato Asistencia a
Capacitacién cédigo: FO-RH-01

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE.

Los requisitos establecidos por el cliente estan documentados en los pliegos de
condiciones de cada contrato. Contamos con el formato Encuesta al Cliente cédigo: FO-
GC-05 que diligencian los clientes, donde nos evalia en diferentes aspectos, que nos
llevan a identificar nuestras debilidades.

5.3 POLITICA DE CALIDAD

DISCEP S.A.S. establecié la politica de Calidad (ver numeral 3.5 de este documento)
donde la alta direccion se compromete con la implementacion, desarrollo y mejoramiento
del Sistema de Gestién de la Calidad, ésta es comunicada a todo el personal, por medio
de capacitaciones y se registra en el formato Asistencia a Capacitacién coédigo: FO-RH-
01, la politica de calidad se analiza en cada revision por la direccién

5.4 PLANIFICACION.

5.4.1 OBJETIVOS DE LA CALIDAD

En DISCEP S.A.S. Nos hemos propuesto desarrollar unos objetivos que nos sirvan de
meta Para mejorar dia a dia nuestro sistema de gestion de calidad, estos van acorde con
la politica de calidad de la organizacién se pueden ver documentados en el formato
Planeacioén del Sistema de Gestion de Calidad Coédigo: DI-PE- 05

5.4.2. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

Para garantizar que el Sistema de Gestién de la Calidad cumpla con los requisitos
exigidos por la norma NTC ISO 9001/2008, se ha conformado un grupo de trabajo con el
coordinador de calidad y el asesor en sistemas de gestion contratado por la empresa para
garantizar la realizacion de un que aporte a al continuo crecimiento de DISCEP S.A.S.

La alta direccién evalla sus objetivos (ver 5.4.1), con el propésito de alcanzar las metas
que han sido establecidas desde el comienzo de la implementacién del Sistema de
Gestién de la Calidad (ver 5.4.1), para lograr que ésta planificacion sea progresiva con el
tiempo.
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5.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

DISCEP S.A.S., describe las Funciones, Perfiles y Autoridades de cada puesto de
trabajo, todas estas funciones de los cargos se encuentran documentadas en el Manual

de Funciones y Responsabilidades cédigo: MA-RC-01

dichas funciones son

comunicadas al momento de la vinculacioén de la persona que ocupara dicho cargo.

5.5.2. REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

La Alta Direccion ha designado por medio de un acta, al Director de obra (Ingeniero Miyer
Hernando Cely Espinosa) como Representante de la Direccién, donde tiene como

responsabilidades principales las siguientes:

» Asegurar que se establezcan, implementan y mantienen los procesos necesarios para

el Sistema de Gestién de Calidad.

* Informar a la alta Direccion sobre el desemperio del Sistema de Gestién de la Calidad y

de cualquier necesidad de mejora.

» Asegurar que esté se establezca, implemente e informar a la gerencia del desempefio

de éste para efectos de su revision.

» Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos

los niveles de la organizacion.

5.5.3. COMUNICACION INTERNA

Se a disefiado un plan de comunicacién interna en toda la organizacion donde se
especifican el quien comunica el como comunica y a quien comunica todo esta
especificado en el Plan de Comunicaciones cédigo: DI-PE-04

5.6. REVISION POR LA DIRECCION.

5.6.1. GENERALIDADES.
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La frecuencia de la revisién gerencial se efectlla una vez cada seis meses y estas
revisiones son registradas en las actas de Revisién por la Direcciéon cédigo: FO-PE-01

Los temas a tratar en las revisiones gerenciales son:
Retroalimentacion con los clientes

Resultados de la auditoria interna

Estado de las acciones correctivas y preventivas.

Acciones de seguimiento de revisiones por la direccién anteriores.
Revisién de la Politica y objetivos de Calidad.

Recomendaciones para la mejora.

Cambios que podrian afectar al sistema de gestién de calidad.
Desempefio de los procesos (Indicadores)

Conformidad del servicio

5.6.2. INFORMACION PARA LA REVISION

Los temas a tratar en las reuniones de Revisién por la Direccién son los siguientes:

. Comportamiento del Sistema de Gestion de la Calidad y cumplimiento de Politica
de Calidad y Objetivos de Calidad.

. Problemas de Calidad y acciones tomadas.

. Quejas de los clientes

. Reportes de auditoria de calidad

. Deteccién de mejoras en los procesos.

. Seguimiento de tareas asignadas en revisiones anteriores.

El resto de la informacion para realizar las revisiones por parte de la Direccién esta
documentada en la caracterizacién del proceso Planeacion Estratégica (P1),
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5.6.2. RESULTADOS DE LA REVISION.

Cada que se ejecute el proceso de revisidon gerencial, queda como constancia un Acta
Revisiéon por la Direcciéon cédigo: FO-PE-01, donde se registra las conclusiones, las
mejoras y cambios al Sistema de Gestion de la Calidad, y las posibles necesidades de
recursos.

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1. PROVISION DE RECURSOS

DISCEP S.A.S., proporciona recursos materiales, humanos y financieros, que permitan el
buen desarrollo y mejoramiento del Sistema de Gestion de la Calidad, para la
implementacion, el Coordinador de Calidad gestiona los recursos con la Alta Gerencia
para la implementacién y Mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad.

DISCEP S.A.S., por medio de los garantiza a sus clientes la identificacién de los recursos
necesarios para responder por el cumplimiento de los requisitos y de los costos descritos
en cada uno items de la propuesta.

6.2. RECURSO HUMANO.

6.2.1 GENERALIDADES

Todo el personal de la empresa es evaluado con base a la educacién requerida, la
formacion obtenida, las habilidades adquiridas y la experiencia necesaria, para cumplir
efectivamente con las actividades del puesto de trabajo, esta evaluacion se realiza cada
afio y se evidenciada en el formato Evaluacion de Desempeiio cédigo: FO-RH-04. La
descripcion de los cargos se encuentra registrada en el Manual de Funciones y
Responsabilidades cédigo: MA-RC-01

6.2.2 COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION.

La descripcién de los cargos se encuentra registrada en el Manual de Funciones y
Responsabilidades cédigo: MA-RC-01
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En el formato Asistencia a Capacitacion codigo: FO-RH-01, se deja evidencia de la
formacién dada a nuestro personal y si es necesario se realiza una evaluacion de las
capacitaciones.

Si por alguna razén se contrata a personal, sin cumplir con las competencias requeridas
en el Manual de Funciones y Responsabilidades cédigo: MA-RC-01, a estas se les
proporcionara la formacién necesaria, para satisfacer dichos requisitos.

DISCEP S.A.S., tiene definido y caracterizado el proceso de Gestion de Recursos
Humanos (P6), donde hay una mayor descripcion de las actividades en dicho proceso.

6.3 INFRAESTRUCTURA.

En cada Plan de Calidad, se describe la infraestructura requerida para lograr la
conformidad de los requisitos del producto.

DISCEP S.A.S., dispone para cada proyecto, de una oficina o si es el caso dispondra de
la oficina central, donde se planifican las actividades necesarias para la ejecucion del
proyecto.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO.

Todo el personal de la empresa esta afiliado al sistema de seguridad social y se realiza un
control constante a los proveedores de servicios, sobre el pago de éstas obligaciones.

A cada uno de los empleados del proyecto, se le suministra la dotacién, los recursos y
herramientas necesarios, para que ellos realicen cémoda y correctamente sus actividades
de trabajo, ademas que laboren en un ambiente de trabajo seguro, esto queda registrado
en un acta de Entrega de Dotaciéon y Elementos de Proteccion Personal cédigo: FO-
EP-01

7 REALIZACION DEL PRODUCTO

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DE LAS OBRAS.
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DISCEP S.AS., disefia y documenta Planes de Calidad, cuya responsabilidad es del
Coordinador de Calidad, en el cual estan descritas las actividades e informacion
necesaria para la ejecucién de los proyectos tales como:

-Procesos y objetivos aplicables para cada proyecto

-Recursos necesarios para la ejecucion.

-Actividades que se realizan para verificar la conformidad del producto.
-Registros que se generen.

7.2. PROCESOS RELACIONADOS CON LOS CLIENTES.

7.2.1. DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL
PRODUCTO.

En los pliegos de condiciones de cada proyecto, se hace referencia a los requisitos que el
cliente espera se le cumplan, estos requisitos incluyen, los técnicos, los legales, los
reglamentarios y otros adicionales necesarios para la ejecucién.

Por medio de los comités, o segun lo descrito en cada plan de calidad se hace
seguimiento a la ejecucion, para garantizar al cliente que se estda cumpliendo con lo
descrito en los pliegos de condiciones.

En el proceso de Gestion de Propuestas, Licitaciones y Contratacion (P3) se
garantiza el cumplimiento de los requisitos exigidos por el cliente.

7.2.2. REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL PRODUCTO.

El Gerente revisa los contratos detalladamente, para identificar todos los requisitos de los
clientes, del proyecto y los de la Empresa.

Se elabora una propuesta la cual es enviada al cliente, para su estudio y aprobacién,
posteriormente se firma el contrato, donde se esta especificando el compromiso que
ambas partes adquieren.

Toda modificacién ya sea solicitada por el Cliente, generada por revision del contrato 6
generada en el desarrollo del proyecto, deben ser documentadas y definidas por ambas
partes (CLIENTE- DISCEP S.A.S.) y registradas en las actas de modificacion que se
firmen con el cliente. Los Directivos de los proyectos, atenderan las variaciones a las
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especificaciones y disefios del Contrato durante su desarrollo y mantendran registros de
las mismas y se hara anotacioén en la bitdcora de obra cédigo: FO-EP-06.

Cuando exista un cambio en los requisitos del cliente, el coordinador de Calidad, estara al
tanto para realizar el cambio al plan de calidad y los documentos asociados a este,
ademas de informar al cliente los cambios realizados.

7.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE.
En cada plan de calidad se especifica los mecanismos establecidos para garantizar una
efectiva comunicacion con los clientes y sus representantes.

7.3 DISENO Y DESARROLLO.
7.3.1 PLANIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

DISCEP S.A.S., Planifica y controla la prestaciéon del servicio de disefio; lo realiza el
gerente o sus delegados asi:

. Define las etapas que comprende el trabajo en mencién, y define como se realiza
la revision, verificacion y validacién de cada una de ellas, asi como los responsables. Si
es del caso, define como deben interactuar con otros grupos de trabajo con el fin de
garantizar el flujo correcto de la informacion.

7.3.2 ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL DISENO Y DESARROLLO

Antes de la realizacién de cualquier disefio la empresa estudia los contratos, pliegos de
Condiciones, Disefios previos, etc. Con el fin de asegurarse que se cumplan las
especificaciones dadas por el cliente y los requisitos legales, con base en este estudio se
determinan los elementos de entrada que se tendran en cuenta para la realizacién del
disefio, dicha informacién es registrada en el formato Especificaciones del Disefio FO-
DD-01

Algunos elementos y disefios son contratados externamente o entregados por el cliente
los cuales deben ser verificados y aprobados por la Empresa para poder ser utilizados en
otra etapa del disefio o para incluir los parametros establecidos, en este caso se deja
evidencia en el formato Plano FO-DD-02
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La identificacion y trazabilidad para los diferentes documentos del disefio y desarrollo sera
establecida por la Empresa de acuerdo a los diferentes disefios y especialidades a no ser
de que estos sean definidos por el cliente.

7.3.3 RESULTADOS DEL DISENO Y DESARROLLO
Antes de la entrega al cliente, DISCEP S.A.S. garantiza que el producto final de disefio es

conforme al uso inicialmente planeado, para su posterior liberacion.

Como resultado del Disefio y Desarrollo (P4) se encuentran los planos, especificaciones,
esquemas, informes de estudios.

7.3.4 REVISION DEL DISENO Y DESARROLLO
El Gerente es el responsable de revisar cada una de las etapas del disefio y detectar e

identificar cualquier problema o posibles no conformidades que puedan presentarse.

En el Formato Plano FO-DD-02 en donde esta informacioén queda registrada.

7.3.5 VERIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

La empresa, garantiza el control de los disefios, verificando que los planos,
especificaciones, detalles, memorias, cumplan con los requisitos inicialmente pactados
para su uso y ejecucién, ademas cumplir con los requisitos del cliente, dicha verificacién
queda registrada en el formato bitacora de obra cédigo: FO-EP-06, el responsable de
dicha verificacién es el Director de obra .

7.3.6 VALIDACION DEL DISENO Y DESARROLLO.

La validacién de los disefios se puede hacer mediante los siguientes métodos:

1. Cuando los disefios son basado en disefios similares ya ejecutados.
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2. Con la construccién del Apartamento modelo (Arquitecténicos).

3. En la ejecucion de las primeras etapas de la obra (Estructurales, Eléctricos,
Hidrosanitarios, gas, etc.).

La validacion de los es realizada por el Cliente del proyecto.

7.3.7 CONTROL DE LOS CAMBIOS DEL DISENO Y DESARROLLO.

Si existe una modificacién o algun cambio durante la ejecucidon del proyecto este se
registra en formato posibles no conformidades que puedan presentarse en el Formato
bitacora de obra codigo: FO-EP-06.

Se cuenta con el formato Resultado del disefio, y se efectlia el respectivo Control a las
versiones.

Estos cambios se verifican y validan antes de su uso, por los responsables ya descritos
anteriormente.

7.4 COMPRAS.

7.41 PROCESO DE COMPRAS.

Cuando se inicia con el proceso de compras, el Director de Obra es el responsable seglin
lo descrito en cada Plan de Calidad de diligenciar en el formato de Orden de Pago
coédigo FO-CM-11 con todas las especificaciones técnicas de compra.

Si el pedido no cumple con las especificaciones dadas en la orden, el almacenista o la
persona encargada hace la devolucion, dejando evidencia en el formato Entrada de
materiales o Bienes cédigo: FO-CM-03. Luego se realiza la entrega de los elementos
solicitados.

La empresa tiene una Lista de Proveedores coédigo: FO-CM-04 y los principales
criterios de la seleccion y evaluacion son:
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Calidad y cumplimiento del servicio.

Precios.

Disponibilidad de entrega.
. Servicio

La evaluacion de los proveedores se realiza una vez contratado el servicio, el responsable
de dicha evaluacién es el Director de obra o el Residente de obra y se registra en el
formato Evaluacién de Proveedores cédigo: FO-CM-02. En este formato aparecen los
criterios para calificar los porcentajes fijos estipulados.

7.4.2 INFORMACION DE LAS COMPRAS.

DISCEP S.A.S. Antes de comprar materiales o repuestos, describe los requisitos del
producto en forma clara y precisa, estas especificaciones quedan registradas en la Orden
de Pago codigo: FO-CM-11, en este formato se especifica la descripcion detallada del
producto, para evitar malos entendidos y un despacho incorrecto. Por esta razén el
responsable de la compra, se encarga de revisar dicha orden antes de ser expedida.

Para llevar a cabo correctamente el proceso de compras, la empresa dispone de personal
adecuado, ademas dispuesto siempre a cumplir con los requisitos del Sistema de Gestién
de la Calidad y garantizar a nuestros clientes un producto y/o servicio en éptimas
condiciones.

Para dar cumplimiento a los requisitos del S.G.C DISCEP S.A.S., ha disefiado y
caracterizado el proceso de Compras y Mantenimiento (P7).
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7.4.3 VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS.

Una vez llegan los materiales al proyecto, la persona responsable compara la factura con
la Orden de pago codigo: FO-CM-11, y se deja evidencia de los materiales que entran
en el formato Entrada de materiales o Bienes c6digo: FO-CM-03 con el propésito que
los materiales, la calidad y las cantidades correspondan a lo que se le solicito al
proveedor.

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO.

7.51 CONTROL DE LA PRODUCCION Y DE LA PRESTACION DEL
SERVICIO.

El pliego de condiciones hace referencia a las normas técnicas que se deben seguir, alli
aparecen los criterios de aceptacion y rechazo de cada actividad a realizar durante la
ejecucién del proyecto. Ademas en DISCEP S.AS.

Para ejecutar el proyecto de acuerdo al pliego de condiciones DISCEP S.A.S., ha
establecido el proceso de Ejecucion de Proyectos Civiles (P5), con el objetivo de
cumplir con los requisitos del cliente.

7.5.2 VALIDACION DE LOS PROCESOS DE LA PRODUCCION Y DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO.

DISCEP S.A.S., adquiere pdlizas segun el tipo de proyecto que se vaya a ejecutar con
éstas se garantiza el cumplimiento de los parametros establecidos en los contratos.
Algunas de las pdlizas adquiridas para los proyectos son las siguientes:

-Péliza de seguro de cumplimiento ante entidades estatales.
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-Pdliza de seguro de responsabilidad civil extracontractual.

Se verifica que el equipo y el personal que intervengan en la validacién del proyecto, sea
apropiado teniendo en cuenta el mantenimiento de equipo y/o calibracion de los
dispositivos de medicion y el perfil disefiado para los cargos descritos en los planes de
calidad.

7.5.3 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD.

La trazabilidad de los productos utilizados en los proyectos, se realiza mediante los
formatos Orden de Pago cédigo: FO-CM-11, Entrada de materiales o Bienes cédigo:
FO-CM-03, Salida de Materiales o Bienes cédigo: FO-CM-07, con los cuales se les
hace un seguimiento a los productos desde su ingreso al almacén hasta el momento de
su utilizacién.

En los proyectos de DISCEP S.A.S., se tienen identificados los materiales y la
herramienta a utilizar, con el objetivo que los empleados o aquellos que intervengan en la
ejecucion, los ubiquen facilmente.

Se han caracterizado los procesos de Ejecucion de Proyectos Civiles (P5), para dar
mayor cumplimiento a este numeral.

7.5.4 PROPIEDAD DEL CLIENTE.

En cada plan de Calidad de cada proyecto se estipulan los cuidados o recomendaciones
a tener en cuenta para proteger un bien o propiedad de nuestros clientes.

Si por algln motivo los bienes propiedad del cliente se pierden o se deterioran, DISCEP
S.A.8., asume el costo de dicha pérdida o mantenimiento.

Donde se presente suministros por parte del cliente, se establecen mecanismos
registrados en el Plan de Calidad cédigo: FO-GC-09, donde se aseguran que los
productos suministrados cumplan con los requisitos especificados y si no es asi, se
realiza la devolucién al momento de la entrega dejando evidencia en el formato Entrada
de materiales o Bienes cédigo: FO-CM-03
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Los materiales o productos suministrados por el cliente se revisan y se reciben, si esta
bien se da el visto bueno y se traslada el material o producto al lugar de almacenamiento
o de uso, se identifica y se ubica de acuerdo a las recomendaciones del cliente. Si no esta
bien se rechaza el material y se llena el formato Entrada de materiales o Bienes
codigo: FO-CM-03 Si es necesario ellos pueden ser corregidos o desechados por
DISCEP S.A.S. o por autorizacion expresa del cliente.

7.5.5 PRESERVACION DEL PRODUCTO.

Desde el inicio de cada etapa de los procesos que intervienen en la ejecuciéon de un
proyecto se definen los métodos apropiados para garantizar que el producto resultante
sea acorde con lo esperado por nuestros clientes.

La practica de manejo, almacenamiento, embalaje, Proteccién y entrega se lleva de
acuerdo con el Plan de Calidad cédigo: FO-GC-09 y cuando sea necesario se definen
en coordinacién con el cliente.

La identificacion se describe en el numeral 7.5.3, Identificacién y Trazabilidad.

Las entregas parciales de los proyectos se definen en coordinacion con el cliente , para su
entrega definitiva se informa al cliente dentro del plazo indicado en el contrato, la fecha en
que se propone hacer entrega total y definitiva del proyecto.

Para que este designe si lo considera conveniente, una comisioén de recibo que hara las
observaciones pertinentes para la entrega total.

El Director de Obra o la persona encargada segun lo descrito en cada plan de calidad,
coordina la entrega definitiva, de la cual se firma por cada una de las partes un acta de
entrega.

7.6. CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Como DISCEP S.A.S. no cuenta con dispositivos de seguimiento y mediciéon propios este
servicio es subcontratado con un proveedor externo quien es el responsable de la
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calibracién, el ajuste, la manipulaciéon, el mantenimiento, el almacenamiento y la
protecciéon contra deterioros o dafios, DISCEP S.A.S., exige a sus proveedores
certificados de calibraciéon y trazabilidad con patrones reconocidos de los equipos
utilizados.

En lo posible se subcontratara este servicio con Laboratorios acreditados por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 GENERALIDADES

DISCEP S.A.S. Trabaja basado en la Mejora Continua, asegurandose que los proyectos
ejecutados sean entregadas en el tiempo estipulado y con excelente calidad, para ello
contamos con optimos recursos y la medicién de nuestros procesos por medio de
indicadores de gestion, auditorias internas y el cumplimiento de los requisitos de nuestros
clientes, los cuales estan registrados en el pliego de Condiciones.

Se selecciona diagramas sencillos para mostrar el analisis de los datos de los beneficios
del sistema de calidad, en obras o proyectos que lo requieran.

Los datos organizados y tratados muestran resultados de la evaluacién del Sistema de
Gestion de la Calidad y llevan a la formulaciéon de adecuadas acciones correctivas y
preventivas, para el permanente mejoramiento y desempefio del sistema.

DISCEP S.A.S., cuenta con proceso caracterizado de Gestion de la Calidad y Mejora
Continua (P2), donde se referencia la descripcion de los numerales descritos a
continuacién.
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8.2. SEGUIMIENTO Y MEDICION.

8.2.1. SATISFACCION DEL CLIENTE.

Al finalizar el proyecto se realiza la Encuestas al Cliente cédigo: FO-GC-05, la cual le
permite a DISCEP S.A.S., verificar el cumplimiento de sus contratos y la percepcion del
cliente frente a la actual prestacién del servicio.

La percepcién de la satisfaccion del cliente queda registrada igualmente en las actas de
entrega de obra y/o Interventoria que nuestros clientes nos entregan al finalizar cada una.

Estas encuestas son tabuladas para realizar un analisis de los resultados y son
comunicados a la Alta Direccién, por medio de una Reunién de Revisién por la Gerencia,
(estos resultados quedan registrados en un acta de Revisiéon por la Direccion cédigo:
FO-PE-01).

8.2.2 AUDITORIA INTERNA.

El tiempo para realizar las auditorias sera definido en cada Plan de Calidad cédigo: FO-
GC-09, dependiendo de las condiciones del proyecto o cuando se presente una no
conformidad, que afecte de manera considerable el sistema o simplemente por decisién
de la Gerencia y como minimo se realiza un ciclo completo de auditoria al afio.

DISCEP S.A.S., con el fin de mantener su Sistema de Gestion de la Calidad, ha
establecido un Procedimiento de Auditorias Internas coédigo: PR-GC-02, con en el
objetivo de verificar la eficacia del sistema y que las actividades sean conformes con los
propositos de la empresa, asi mismo busca contrarrestar los efectos de un trabajo mal
planificado.

El personal que realiza las auditorias internas es idéneo e imparcial y esta capacitado
para la deteccién de las no conformidades y recibe el apoyo total de la alta Direccién.

8.2.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS.

DISCEP S.A.S., para medir la eficacia de todos los procesos se apoya en el analisis de
los resultados arrojados por los indicadores de gestion, donde la Alta Direccién con el
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Coordinador de Calidad plantean a partir de éstos resultados, mejoras en los procesos, al
igual que acciones correctivas y preventivas, las cuales quedan registradas en el formato
Informes de Auditorias cédigo: FO-GC-04

Estos indicadores son evaluados por el Coordinador de Calidad, quien pasa un reporte
en cada Revisién por la Direccion.

8.2.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PRODUCTO.

El Residente de obra o la persona encargada segun lo descrito en cada plan de Plan de
Calidad coédigo: FO-GC-09 es el encargado de realizar el seguimiento y verificar la
ejecucion del proyecto, esto queda registrado en la Bitacora cédigo: FO-EP-06, donde
indica las actividades realizadas en cada proyecto.

En caso de encontrarse una No Conformidad en la ejecucién de un proyecto, el
responsable de liberar el producto, es el Residente de Obra o la persona responsable
segln lo estipulado en el Plan de Calidad cédigo: FO-GC-09.

8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME.

Tan pronto como se detecte un servicio o producto no conforme por cualquiera de los
medios establecidos (informes de las auditorias, las inspecciones y ensayos en los
procesos, control de ejecucién, por quejas o reclamos de los clientes, entre otros), se
identifica y se registra en el formato No conformidad-Plan de accién cédigo: FO-GC-
06.

Y se definen acciones correctivas y/o preventivas para evitar la continuacion del servicio o
producto, debido a que no cumple los criterios de calidad. En caso de materiales o
servicios no conformes, se repara o se reclasifica bajo la responsabilidad del Residente
de Obra o persona encargada segun lo descrito en cada Plan de Calidad codigo: FO-
GC-09 o se repite bajo un estricto estado de Inspeccién que garantice la conformidad del
mismo.

La empresa ha documentado el procedimiento No conformidad-Plan de accién cédigo:
FO-GC-06. Donde se describe los controles que se tendran, las responsabilidades y
autoridades relacionadas con el tratamiento de la no conformidad.
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8.4 ANALISIS DE DATOS.

DISCEP S.A.S., analiza todos los datos generados del seguimiento y medicién de los
procesos, mediante indicadores de gestion ver (Planificacion del Sistema De Gestion
de Calidad codigo: DI-PE- 05), con el fin de demostrar la eficacia del Sistema de Gestion
de la Calidad, con esta informacion se identifican oportunidades de mejora y dicha
identificacion sera expuesta ante la Alta Direccién.

Los datos provienen de la siguiente informacion:

. Evaluacion de desemperio

. Evaluacion de proveedores

. Evaluacion de indicadores de gestién
. Encuesta al Cliente.

El analisis de los datos proporciona la siguiente informacion:

. Informacion para reuniones de Revision por la Gerencia

. Informacion para cumplir con las especificaciones técnicas.
. Informacion para decidir acciones correctivas y preventivas
. Informacion para evaluar la satisfaccién del Cliente.

8.5. MEJORA.

8.5.1. MEJORA CONTINUA.

DISCEP S.A.S., demuestra la eficacia de su Sistema de Gestion de la Calidad, a través
de la mejora continua la cual se evidencia en los resultados generados por auditorias
internas, la implementacion de acciones correctivas y preventivas registradas en el
formato No conformidad-Plan de Accién cédigo: FO-GC-06. Revisiéon Gerencial, donde
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se evidencia el seguimiento realizado a cada uno de los procesos que intervienen en la
Calidad de los proyectos, donde la meta principal, es cumplir con los requisitos de
nuestros clientes.

DISCEP S.A.S., establece y mantiene el procedimiento documentado de Acciones
Correctivas y/o Preventivas dentro del Procedimiento de Mejora Continua cédigo: PR-
GC-03 para implementar y realizar un seguimiento permanente a las acciones de mejora,
con analisis de causas hasta lograr su eficacia, quedando evidencia de ello en el formato
No conformidad-Plan de Accién cédigo: FO-GC-06.

8.5.2. ACCION CORRECTIVA.

La empresa cuenta con un procedimiento llamado Mejora Continua cédigo: PR-GC-03,
el cual incluye basicamente las acciones a tomar, cuando se detectan las no
conformidades y como eliminar las causas y efectos de éstas; a raiz de esto se decide la
mejor accién correctiva, se registran y se analizan los resultados en el formato de No
conformidad-Plan de Accién cédigo: FO-GC-06.

8.5.3. ACCION PREVENTIVA.

La empresa cuenta con un procedimiento llamado Mejora Continua cédigo: PR-GC-03,
su objetivo es actuar para prevenir, minimizando en lo posible las causas de las no
conformidades, el resultado de estas actividades quedan registrados y se revisan
constantemente, en el formato No conformidad-Plan de Accion cédigo: FO-GC-06.
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9. MAPA DE PROCESOS
PLANEACION ESTRATEGICA 5
PROCESOS ESTRATEGICOS MR e oc c DD VIO
PROCESOSQPERATIVOS b
= =
Z =
g DISENO Y DESARROLLO (P4) ‘—')
O -
m g l GESTION DE PROPUESTAS A —.. g
a LICITACIONES Y @ .
CONTRATACION (P3) 4
) EJECUCION DE PROYECTOS Q o)
(@] CIVILES (P5) >
= [§]
=)
g %
g <
—— )

I GESTION DE RECURSOS HUMANOS

COMPRAS Y
MANTENIMIENTO (P7)
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10. CARACTERIZACION DE PROCESOS

Proceso PLANEACION ESTRATEGICA mPo pe  [E[OA
PROCES
Objeto -Planear , organizar y dirigir los lineamientos de la organizacion, con el fin de garantizar la satisfaccion del cliente
PROCESOS QUE| ENTRADAS: ACTIVIDADES: SALIDAS: PROCESOS
ENTREGAN: SALIDAS:
e Gestion de calidad) -Documentos del S.G.C. ¢ Establecer una politica de calidad o Mision.
y mejora continua |-Manual de Calidad e Revisar la politica y objetivos de calidad o Vision.
-Estructura Documental e Establecer los objetivos de calidad y su fo Principios y valorese Gestién de|
s Gestion del -Politica de calidad aplicacion en los procesos. organizacionales. calidad y mejora
propuestas -objetivos de calidad e Identificar los procesos necesarios para el fe  Politica de calidad. continua
licitaciones Pliego de requisitos de lag S.G.C. y su aplicacién a través de toda la o Objetivos estratégicos.
contratacién obras civiles organizacion. e Gestién del
. » Realizar actividades de planeacion y administracione Cambios  legales Recursos
e Ejecucién deRevision por la direccion estratégica. reglamentarios Humanos
proyectos civiles _ + Determinar la Misién, Visién, principios
-Resultados de las auditorias , Estructura s Gestion de|
? : valores corporativos. P
Recurso Humano [La retroalimentacién  de A 3 5 orgamz_amonal propuestas
leliente . Determgnar las po!ltl;as de la org_amzaaén. (Organigrama) licitaciones v
LEl  desempefio de log 4 Dawsnminar s objetiyos estistagicos [* Alustes a los| contratacién
lorocesos o C)?r:aulglr?sralT soréenctacu)n de la organizacién iretsuzuegos_b -
. -G. o Acta de nombramientol
[El estado de las accionesls Definir y proveer la estructura y los recursos| del repr por lal’ Ejecucion il dej
or yp t ios para apoyar los planes estratégicos de| direccién G cliies
FLas acciones de seguimiento|  |a organizacion. e Matriz del i
por la e Establecer los niveles de responsabilidad y la| comunicaciones i J'sem’ - Y
direccién previas forma como se realiza la comunicacién isién por la di
Cambios que puedan afec por la direccién del $.6.C [ Mejora de la eficacia del
al SG.C o Efectuar acciones correctivas para mejorar el S.G.Cy sus procesos P Compras
Recomendaciones para la| ejercicio de la esltrategla y el rendimiento [ :‘222;:; cg:\ 1:?;:55;:
Imejora estratcgico genera del cliente
o Necesidades de recursos
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RECURSOS: RESPONSABLES: PROCESOS DE SOPORTE:

Recurso Humanos: Gerente , Coordinador de *

Calidad
Infraestructura: Oficina DISCEP S.A.S.

Gerente
o Director de obras
o Coordinador de calidad

e Gestion de calidad y mejora
continua
e Gestion de recurso humano yj|
ambiente de trabajo

e Papeleria e« Compras
e Financieros
SEGUIMIENTO Y MEDICION: REGISTROS DE CONTROL. DOCUMENTOS DE

Revision por la direccion al sistema de gestion|

de calidad.
Revisiones al
internas.
Auditorias Internas al Sistema de Gestion de
Calidad.

Indicadores de gestion

proceso mediante auditorias| o

Politica de Calidad
e Organigrama
Matriz de comunicaciones

REFERENCIA Y SOPORTE

e Norma NTC ISO 9001: 2008.
e Manual de calidad
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IGESTION DE PROPUESTAS LICITACIONES Y CONTRATACION TIPO pe [E[O[A
Proceso PROCESO
Objeto -Crear propuestas que cumplan con los requisitos de la entidad contratante y lograr ser elegidos en la licitacion
PROCESOS QUE| ENTRADAS: ACTIVIDADES: SALIDAS: PROCESOS
ENTREGAN: SALIDAS:
L Cliente -Pliego de requerimientos tBuscar en los diferentes medios (Portal tinico de (‘gizﬁggtses planos de-Ejecucién del
-Disefios o planos contratacion, contactos de gerencia con empresas Prosiiplssto lproyectos Civiles
privadas) las convocatorias de los proyectos. Contrato
PI i6n estratégica| -Mision.
-Visién tChequeo de los requisitos (legales del producto y -Requerimientos del
-Principios y valoresfreglamentarios) de los pliegos. biseri "
organizacionales FRevisién y aclaracién de los requisitos del cliente lsehe [Disefio y desarrollo
-Politica de calidad tDeterminar capacidad de la organizacién para
lcumplir con los requisitos. 3
P g Proveedores confiables | compras
[Presentar cartas de intencién o hacer inscripcion I Normas técnicas|
3 i e la organizacién en la convocatoria i
-Ge_stlén de_ calidad Manual de Calidad aplicables
mejora continua : : .
-Objetivos de Calidad ISe hace una visita de obra(de requerirse)
-Estructura documental
~Compras yinformacién  de costos  defElaboracién de presupuesto
Mantenimiento produccion
FListado de precios de materia'Se presentauna propuesta
FRecurso Humano prima

tProceso de evaluacién por parte de la entidad
Listado de proveedores kcontratante

+Elaboracién del contrato

tLegalizacién del contrato
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RECURSOS: RESPONSABLES: PROCESOS DE SOPORTE:
e Recurso humano Gerente, Director de Obras e Gerente e Compras
e Infraestructura: Oficina DISCEP S.A.S. V| _ e Gestion de calidad y mejora
equipos de computo Participan: continua
e Recursos financieros ¢ Director de Obras
SEGUIMIENTO Y MEDICION: REGISTROS DE CONTROL. DOCUMENTOS DE

Calidad.
e Indicadores de Gestion.

e Listado de proveedores

e Analisis de causas de propuestas no aceptadas e Contrato
o Revisiones al proceso mediante auditorias e Presupuesto
internas. e Lista de chequeo
o Seguimiento a las acciones preventivas. requisitos de los pliegos
« Seguimiento a las acciones correctivas.
« Revision por la direccion.
o Auditorias internas al Sistema de Gestion de

de

REFERENCIA Y SOPORTE
e Norma NTC ISO 9001: 2008.
e Manual de calidad
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FRecurso Humano.

lelementos de entrada registrados en el formato de
Especificaciones del Disefio FO-DD-01.

- El disefio se evidenciara a través del Formato
Plano FO-DD-02.

- Se genera cédigo para identificacién del plano de
lacuerdo al tipo de plano (A: arquitecténico, E:
Estructural, EV: Eléctricos, S: Sanitarios, H:
Hidraulicos)

- Incluir el plano el formato Listado de Planos FO-
DD-03.

-Revisar si el disefio cumple con las necesidades y
ise registra en el formato Plano FO-DD-02.

-De requerirse el disefio debe ser aprobado por la
respectiva curaduria, con el fin de obtener las
licencias respectivas.

- Aprobar el disefio dejando registro FO-DD-02.

- Para los cambios generados al disefio en la etapa
Ide ejecucién, quedaran registrados en la bitacora
Ide obra FO-EP-06

-Realizar los cambios en los planos registrando en
lel recuadro del formato Plano FO-DD-02

-Se hace entrega de los disefios al Cliente
mediante un oficio.

DISENO Y DESARROLLO TIPO DE E[O|A
Proceso PROCES
Objeto Realizar los disefios de acuerdo a las especificaciones del cliente
PROCESOS QUE| ENTRADAS: ACTIVIDADES: SALIDAS: PROCESOS
ENTREGAN: SALIDAS:

. . -Se contrata el personal para el disefio o se

Gestién de p a5 REAUETIMientos de disefio subcontrata el servicio de acuerdo con el  ILlistado de planos Ejecucion del
llicitaciones v Procedimiento de compras proyectos civiles
lcontratacion Se hace el disefio teniendo en cuenta los I Planos (Disefios)
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RECURSOS:
e Humano: Equipo de disefio
e Financiero

RESPONSABLES:
¢ Director de Obras
* Disefiadores

PROCESOS DE SOPORTE:
e Gestion de propuestas|
licitaciones y contratacién
o Compras

SEGUIMIENTO Y MEDICION:

Calidad.

« Auditorias Internas al Sistema de gestion de|

REGISTROS DE CONTROL.

* Disefio aprobado
e Revision por la direccion al sistema de gestion contraloria
de calidad. e Planos
« Revisiones al proceso mediante auditorias|  Listado de planos
internas.

por

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA Y SOPORTE
e Norma NTC ISO 9001: 2008.
e Manual de calidad
e Planos o requerimientos
entregados por la entidad
contratante
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Gestion de Calidad Y
mejora continua

Recurso Humano.

- Mano de Obra.
-Materiales
FEquipos

FManual de calidad
-Procedimientos
Hnstructivos
Formatos de registro

I Se hace control y seguimiento a las actividades|
lprogramadas en conjunto con la interventoria

I Revisién de las actividades por parte del Ing.
Residente y la interventoria

FCumplir con el plan de calidad

FCumplir con los objetivos y la politica de calidad

I Finalizacién de las actividades programadas en el
contrato

I Acta de entrega y recibo final de todas las actividades
lprogramadas

FEjecutar encuesta de satisfaccion del cliente

I Detectar no conformidades

Fmplementan acciones correctivas y/o preventivas

I Aprobacién del acta final

I Informe de ejecucién del proyecto para la interventoria

I Desvinculacién y liquidacién del personal
| Trami
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Proceso [EJECUCION DE PROYECTOS CIVILES TIPO DE E|O|A
PROCES
Objeto Realizar la ejecucion de proyecto con los requerimientos exigidos
PROCESOS QUE| ENTRADAS: ACTIVIDADES: SALIDAS: PROCESOS
ENTREGAN: Contrato ISe presenta programacién de obra i SALIDAS:
LPliego de condiciones [Planear el personal requerido para la obra :mag;adrgaac\lg?\g: obra
Presupuesto ISe hace entrega de los disefios al maestro y al Ing[gitz00ra
lPlaneacién -Disefio o planos Residente FActa final FPlaneacién
lestratégica -Pélizas de cumplimiento I Tramitar licencia en la curadurfa urbana I-Proyecto finalizado estratégica
Gestién de prop Acciones  Correctivas ILa interventoria expide el acta de inicio
lici yPreventivas ISe asigna el equipo de dotacién y seguridad industrial LGestion de
lcontratacién - Encuesta de satisfaccion delSe asignan cuadrillas a las actividades a realizar kcalidad y
cliente I Se lleva registro diario mediante bitacora de las| Imejora
LDisefio y desarrollo +Plan de calidad pctividades realizadas lcontinua

rEntidad contratante
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RECURSOS: RESPONSABLES: PROCESOS DE SOPORTE:

¢ Financieros

Material equipos y herramientas
Equipo de comunicaciéon y computo
Documentacion proceso

Recurso humano

* Director de obras
* Ing. Residente

e Compas

e Disefio y desarrollo

e Gestion de
licitaciones y contratacion

propuestas

SEGUIMIENTO Y MEDICION:

REGISTROS DE CONTROL. DOCUMENTOS DE
* Revision por la direccion al sistema de gestion * Bitacora. REFERENCIA Y SOPORTE
de calidad. e Actas de interventoria. ¢ Norma NTC ISO 9001: 2008.
o Revisiones al proceso mediante auditorias] e Manual de calidad
internas.

o Auditoria al Sistema de Gestién de Calidad

e Procedimiento ejecucion
Proyectos

de|
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ICOMPRAS Y MANTENIMIENTO TIPO DE E[O[A
Proceso PROCES
Objeto Realizar las compras escogiendo los mejores proveedores con productos de excelente calidad
PROCESOS QUE[ENTRADAS: ACTIVIDADES: SALIDAS: PROCESOS
ENTREGAN: - SALIDAS:
COMPRAS Cotizacién Gestion de propuestas,
-Gestién de - Definir especificaciones de compra. »érdgnes de COmpra i itaciones y
propuestas, -Necesidades de la empresa eni.Elaborar flujo semanal de material Flujo de material kcontratacién
“‘:i:::a'::eiZn Y ?r:laar?tteoni;ie%rt%guc'o SeIvICios YL se envia el listado de material al director de obra. ::;az:’ze SLOVZ:I‘:;:Z”
Slecucion de| -Documentos de del S.6.C  [Ubicacion de proveedores. e :);roveedores
proyectos civiles -Requerimientos  de insumos,'SO“C't”_d de cotizaciones de compra. | Evaluacién y
ma;eri_a prima y servicios. -Seleccionar el proveedor. Fovaliiacian adl
-Planeacién -Criterios  de  seleccion  del.Se envian las 6rdenes de compra al proveedor.
2 5 o7 proveedores
lestratégica proveedores. -Prestacién del servicio por parte del proveedor
-thlza_(:lones, -Recepcién y verificacién del producto comprado
LDisefio y desarrollo —Cntenos_ para la evaluacién y<R M P g
revaluacién de proveedores ealizar evaluacion del proveedor.
LRacuiso Humano: -Revaluacién de proveedores.
IMANTENIMIENTO
-Elaborar programa de mantenimiento de equipos +Programa de
(-Definir  los recursos necesarios para realizafmantenimiento del
Imantenimientos equipos
I-Realizar los mantenimientos correctivos y preventivos [Hoja de vida de
I-Registrar las actividades de mantenimiento realizadas |fequipos
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RECURSOS:

Financieros

Equipo de comunicacién y computo

.
L]
e Documentacion proceso
¢ Recurso humano

RESPONSABLES:
* Director de obras
* Residente de obra
e Auxiliar administrativo

PROCESOS DE SOPORTE
e Gestion de propuestas,
licitaciones y contratacion
* Planeacion estratégica

SEGUIMIENTO Y MEDICION:

e Revision por la direccion al sistema de gestion|

de calidad.

« Revisiones al proceso mediante auditorias|

internas.
o Revision por la direccion

REGISTROS DE CONTROL.

* Entrada de materiales
Salida de materiales
Ordenes de pago.
Seleccion de proveedores
Evaluacién de proveedores
Listado de proveedores
Hoja de Vida de equipos
Programa de Mantenimiento de

equipos

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA Y SOPORTE
« Norma NTC ISO 9001: 2008.
e Manual de calidad
e Procedimiento de Compras
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TIPO DE E[O|A

RECURSO HUMANO
Proceso PROCES
Objeto Contratar el personal con las caracteristicas y habilidades necesarias en toda la organizacion
PROCESOS QUE| ENTRADAS: ACTIVIDADES: SALIDAS: PROCESOS
ENTREGAN: -Determinar los recursos Recurso humano| SALIDAS:
-Necesidad de recurso humano |-Elaborar manual de funciones y responsabilidades.  kontratado (TODOS LOS|
-F'.I'ROODCOESsos LOS| ;jE\lzaIuaci()nl de la competencial -Eleccion y co_ztra:acibn por prestacion de servicio de|Manual de funciones yIPROCESOS
el persona ingenieros residentes B |
-Necesidades de mejorar el -Contratacién del maestro de obra rensp:lz\sla!;l ‘df?:iines
ambiente de trabajo -Contratacién de obreros y oficiales [anua ,e_ )
Vinculacién responsabilidades
FEvaluacién de la

(-Evaluar la competencia del personal de acuerdo con la
idescripcién de cargos competencia del
(-Determinar la formacién necesaria segun la evaluaciénpersonal

ide competencia del personal LPrograma de formacién
f-Llevar a cabo el programa de formacién y evaluar su
eficacia

(-Determinar la necesidad de nueva formaci6n
(-Diagnéstico del ambiente de trabajo
fCreacibn de wun grupo de apoyo para el
festablecimiento de un adecuado ambiente de trabajo
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RECURSOS:

* Financieros
e Documentacion proceso
¢ Recurso humano

RESPONSABLES:
¢ Residente de obra
e Auxiliar Administrativa

PROCESOS DE SOPORTE
e Gestion de propuestas,
licitaciones y contratacion

SEGUIMIENTO Y MEDICION:

e Revision por la direccion al sistema de gestion

de calidad.

« Revisiones al proceso mediante auditorias|

internas.
o Indicadores de gestion

REGISTROS DE CONTROL.
¢ Induccién de Personal
* Registro de competencias
e Evaluacién de desempefio
* Entrega de dotaciény EPP

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA Y SOPORTE
* Norma NTC ISO 9001: 2008.
e Manual de calidad
e Procedimiento Seleccion de|
Personal
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IGESTION DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA TIPO DE E[O]|A
Proceso PROCES
Objeto FRealizar de manera sistematica las acciones correctivas, con un método eficaz.
FAnalizar los riesgos potenciales e implementar las acciones preventivas necesarias para mitigas tales riesgos.
FRevisar todos los demas procesos, para encontrar posibles mejoras y desarrollarlas e implementarlas.
PROCESOS QUE| ENTRADAS: ACTIVIDADES: SALIDAS: PROCESOS
ENTREGAN: - Realizar cambios a los procesos y al S.G.C. cuando SALIDAS:
sea necesario asegurando la integridad del sistema.
FTODOS LOS|-Misién. - Definir la estructura documental requerida I Manual de Calidad. -TODOS LOS|
IPROCESOS -Vision para el S.G.C. establecer controles y mantenerlalopjetivos de calidad |PROCESOS

-Politica de calidad
-Objetivos de Calidad
-Cambios legales
reglamentarios
-Cambios a la politica de calidad
- Nuevos objetivos de calidad.
-Indicadores de Gestion
-Resultados de seguimiento |
medicién de los procesos
-Resultado y seguimiento de las|
proyectos

[Resultado de las auditorias

Y]

conforme a los requisitos determinados por la norma
NTC ISO 9001:2008.

- Controlar la documentacién de origen Externo

- Determinar criterios y métodos para asegurar que
tanto la operacién como el control de estos procesos|
sea eficaz.

- Determinar cémo realizar seguimiento, medicion,|
analisis y mejora a estos procesos.

- Implementar las acciones necesarias para alcanza
los resultados planificados y mejora continua de estos|
procesos

|Realizar seguimiento a los procesos.

IEstablecer acciones de mejoramiento continuo
+Establecer el programa de auditorfas internas
[Realizar el Plan de auditorias

FEjecucion de las auditorias

[Realizar los Informes de auditorfas internas

lLevantar solicitudes de acciones correctivas y
Preventivas

[Revisar las no conformidades o no conformidades
potenciales.

Determinar las causas de las no conformidades of
kcausas potenciales.

Prevenir que ocurran las no conformidades.

[Prevenir la recurrencia de no conformidades.

IEstructura documental
Desempefio de los|
lindicadores de gestion.

- Documentos del
[5.G.C. aprobados

FNo conformidades del
sistema

FAcciones correctivas
FAcciones preventivas
FMejoramiento continuo
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Revisiones al mediante
internas.

Seguimiento a las acciones preventivas.
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Revision por la Direccion.

Indicadores de Gestion.

. proceso
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RECURSOS: RESPONSABLES: PROCESOS DE SOPORTE:

¢ Humanos « Gerente. * Recursos Humanos

* Financieros « Coordinado de calidad e compras

e Equipos de comunicaciéon y computo

SEGUIMIENTO Y MEDICION: REGISTROS DE CONTROL. DOCUMENTOS DE

auditoriase  Planeacion estratégica del S.G.C

* No Conformidad —Plan de accion

* Mejoramiento continuo

* Programa de auditorias internas

* Plan de auditoria

* Informe de Auditoria

* Solicitud de Creacion y Modificacion|
de Documentos

e Listado Maestro de documentos

REFERENCIA O SOPORTE
e Norma NTC ISO 9001: 2008.
e Manual de Calidad.

* Procedimiento de control de]
documentos y registros
# Procedimiento de  Auditorias|

internas
® Procedimiento de Mejora Continua
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“ESTUDIO, DISENO Y CONSTRUCCION DE UN HOGAR AGRUPADO PARA LA PRIMERA INFANCIA EN
EL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO”

CONTROL DE REVISIONES

REV. No.

DESCRIPCION

Emision Del Documento

Aclaraciones en elementos de medicion

documento

Aclaracion en las especificaciones de
compra numeral 7.4 presente del

ELABORO

NOMBRE

Luis Fernando Pelayo Vargas

APROBO

NOMBRE

Miyer Hernando Cely
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INDICE

0. GENERALIDADES
MISION
VISION

1. ALCANCE
Descripcion De Actividades Del Proyecto
Excepciones

2. REFERENCIAS NORMATIVAS
3. TERMINOS Y DEFINICIONES

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
GENERALIDADES
REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
Generalidades
Manual De La Calidad
Control De Documentos y Datos
Control De Registros

5. RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION
COMPROMISO DE LA DIRECCION
ENFOQUE EN EL CLIENTE
POLITICA DE CALIDAD
PLANIFICACION
Objetivos De Calidad
RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
Responsabilidad Y Autoridad
Representante De La Direccién
Comunicacién Interna
REVISION POR LA DIRECCION

6. RECURSOS
PROVISION DE LOS RECURSOS
RECURSOS HUMANOS
INFRAESTRUCTURA
AMBIENTE DE TRABAJO

7. REALIZACION DEL PRODUCTO
PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

139




II lic =
=T IS7. | PLAN DE CALIDAD
s | 0lPS Civiles

CODIGO: FO-GC-09

VERSION: 01

F.A:16-05-2012

Pagina 3 de 44

PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

REQUISITOS

Determinacién De Los Requisitos Relacionados Con El Producto
Revisién De Los Requisitos Relacionados Con el Producto

Comunicacién Con El Cliente
DISENO Y DESARROLLO
COMPRAS

PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

Control De La produccién Y Prestacién Del Servicio
Validacién De Los Procesos De la Produccién Y Prestacion Del Servicio

Identificacion Y Trazabilidad
Propiedad Del Cliente
Preservacién Del Producto

CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
GENERALIDADES
SEGUIMIENTO Y MEDICION
Satisfaccion Del Cliente
Auditoria Interna
Seguimiento Y Medicién Del Producto

CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

ANALISIS DE DATOS
MEJORA

Mejora Contintia
Accién Correctiva
Accion Preventiva

Anexo 1. Organigrama

0. GENERALIDADES
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MISION

DISCEP S.A.S. es una empresa constructora que tiene como misién la realizacién de
proyectos en Construccién de obra civil, construccién de puentes, vias, movimientos de
tierra, edificaciones, obras de urbanismo, obras sanitarias, ambientales y sistemas de
comunicacién, nos comprometemos a entregar a tiempo cada proyecto con una excelente
calidad satisfaciendo a nuestros clientes.

Obtener beneficios financieros garantizando un sélido crecimiento econémico y laboral
motivando el desarrollo integral de su personal.

VISION

Ser para el 2015 una empresa lider en el sector de la construccién a nivel nacional en la
contratacién de proyectos publicos y privados destacandonos por el cumplimiento,
eficiencia y calidad superior. Desarrollando proyectos con disefios innovadores
mejorando nuestras metodologias y desarrollando integralmente a nuestro talento
humano.

1. ALCANCE

1.1 PROPOSITO Y RESULTADOS POR ETAPA

Este documento especifica la manera como se aplican los requisitos del sistema de
gestion de la calidad al proyecto “ESTUDIO, DISENO Y CONSTRUCCION DE UN
HOGAR AGRUPADO PARA LA PRIMERA INFANCIA EN EL MUNICIPIO DE
VILLAVICENCIO” Los requerimientos del sistema tienen el objeto de conseguir la
efectividad organizacional, el mejoramiento continuo y la satisfaccién del cliente
mediante la entrega consistente de productos conformes que alcanzan y exceden
los requisitos de nuestros clientes a través de mecanismos sistematicos orientados

Mas a la prevencién que a la correccién.
Este documento garantiza la identificacién adecuada de los requisitos de nuestros
clientes y el alcance de su satisfaccion mediante un sistema de gestion fundamentado

en una metodologia de ciclo cerrado. Para la adecuada documentacién e
implementacién se especifica la informacién basica del mismo asi:

Objeto Licitacion Publica: estudio, disefio y construccién de un hogar agrupado para la
primera infancia en el municipio de Villavicencio
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Cliente: Municipio De Villavicencio
Duracion Contrato: Siete (7) meses

La ejecuciéon del contrato contempla tres etapas, cuyos resultados se indican a

continuacién:

(ETAPA 1)
ESTUDIOS Y DISENOS
(Duracién: 1 mes)

Disefio arquitecténico y urbanistico
Calculo estructural

Estudio de suelos

Presupuesto de obra

Cantidades de obra

Programacién de obra

(ETAPA 2)
TRAMITE APROBACION Y
ENTREGA DE LICENCIA
DE CONSTRUCCION DE
LAS OBRAS A EJECUTAR

(Duracién 2 meses)

Entrega de los Estudios y Ajustes de Disefios,
revisados y aprobados por la Interventoria y el
Municipio.

Licencias aprobadas

(ETAPA 3)
CONSTRUCCION
(Duracién: 4 meses)

AULAS INFANCIA TEMPRANA

Preliminares

Localizacién topografica de edificaciones

Descapote manual y retiro

Excavacién manual zanjas h>1m conglomerado incluye
retiro

Balastro compactado de rio
Cimentacion

Concreto ciclopeo de 3000 psi
dentellones

Concreto de limpieza o solado
Concreto de 3000 psi para vigas de amarre

Placa de contrapiso en concreto de 3000

psie=,10

Refuerzo con malla electro soldada de 5mm de ,15x,15
Acero de refuerzo de 60000 psi

Estructura de concreto

Concreto de 3000 psi para columnhas

Concreto de 3000 psi para vigas aéreas

Viga cinta 0,12 * 0,10 con refuerzo

Aleros en concreto de 3000 psi

Refuerzo con malla electro soldada de 5Smm de ,15x,15
Acero de refuerzo de 60000 psi

Mamposteria y elementos divisorios
Mamposteria en bloque no.4

para bases vy
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(ETAPA 3) |
CONSTRUCCION
(Duracién: 4 meses)

Mesén en concreto incluye refuerzo a= ,60

Granito pulido

Cubierta y cielo rasos

Correa metélica 3v1/2" celosia 3/8" h=,20 a=0,15
Cubierta en teja n°6 primer piso

Caballete fijo eternit

Impermeabilizacién con manto metal FL-100
Cielorraso en lamina superboard 8 mm

Panetes

Pafiete liso sobre muro 1 : 4

Filos y dilataciones

Pisos base y acabados

Alistado de piso con mortero 1:4 e=,05

Enchape en ceramica para pisos

Guarda escoba en ceramica

Instalaciones hidraulicas - sanitarias _y aguas
lluvias

Tuberia PVC-S 4"

Carpinteria metalica

Suministro e instalacién puerta con marco, en lamina cr
cal. 18 de 2,10x,80; con cerradura y anticorrosivo.
Celosia en lamina

Puerta ventana con marco en lamina y vidrio de 5mm
Pintura

Vinilo sobre pafiete tres manos tipo 1

Vinilo sobre cielo falso tres manos tipo 1

Esmalte sobre lamina

SALA CUNA

Preliminares

Localizacién topografica de edificaciones

Descapote manual y retiro

Excavacién manual zanjas h>1m conglomerado incluye
retiro

Balastro compactado de rio

Cimentacion

Concreto ciclépeo de 3000 psi para bases y dentellones
Concreto de limpieza o solado

Concreto de 3000 psi para vigas de amarre

Placa de contra piso en concreto de 3000 psie=,10
Refuerzo con malla electro soldada DE 5mm DE ,15x,15
Acero de refuerzo de 60000 psi

Estructura de concreto

Concreto de 3000 psi para columnas

Concreto de 3000 psi para vigas aéreas

Viga cinta 0,12 * 0,10 con refuerzo

Aleros en concreto de 3000 psi

Refuerzo con malla electro soldada de 5mm de ,15x,15
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Acero de refuerzo de 60000 psi
Mamposteria y elementos divisorios
Mamposteria en bloque no.4
Mesén en concreto incluye refuerzo a= ,60
Granito pulido
Cubierta y cielo rasos
Correa metalica 3v1/2" celosia 3/8" h=,20 a=0,15
Cubierta en teja n°6 primer piso
Caballete fijo eternit
Impermeabilizacién con manto metal fl-100
Cielorraso en lamina superboard 8 mm
Parietes
Pariete liso sobre muro 1 : 4
Filos y dilataciones
Goteros
Pisos bases y acabados
Alistado de piso con mortero 1:4 e=,05
Piso en baldosa de granito blanco huila
Destronque, pulida y cristalizada de pisos en granito
Guarda escoba en baldosa de granito blanco huila
Enchape en ceramica para muros de 0,20x0,20
(ETAPA 3) Instalaciones hidraulicas - sanitarias y aguas lluvias
CONSTRUCCION Punto desaglie pvc de 3"

(Duracién: 4 meses)

Punto de desaglie pvc de 4"

Punto de desaglie pvc de 4"

Tuberia pvc-s 4"

Tuberia pvc-s de 3"

Red suministro pvc-p 1/2"

Caja de inspeccion de ,60 x ,60 x,60 base e=0,07 ; tapa
e= 0,05

Registro de bola de 1/2"

Carpinteria metalica

Suministro e instalacién puerta con marco, en lamina cr
cal. 18 de 2,10x,80; con cerradura y anticorrosivo
Celosia en lamina

Puerta ventana con marco en lamina y vidrio de Smm
Puerta doble en lamina

Divisiones para bafios entamboradas en lamina cr. Cal.
18

Pintura

Vinilo sobre pafiete tres manos tipo 1

Vinilo sobre cielo falso tres manos tipo 1

Esmalte sobre lamina

Aparatos sanitarios

Suministro e instalacién sanitario infantil color blanco
Suministro e instalacién lavamanos color blanco incluye
griferia y accesorios

Suministro e instalacién ducha
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(ETAPA 3)
CONSTRUCCION
(Duracién: 4 meses)

Lavaplatos acero inoxidable ,60x,40 inc griferia cuello de
ganso

ADMINISTRACION

Preliminares

Localizacién topografica de edificaciones

Descapote manual y retiro

Excavacién manual zanjas h>1m conglomerado incluye
retiro

Balastro compactado de rio

Cimentacion

Concreto ciclépeo de 3000 psi para bases y dentellones
Concreto de limpieza o solado

Concreto de 3000 psi para vigas de amarre

Placa de contra piso en concreto de 3000 psi e= ,10
Refuerzo con malla electro soldada de 5mm de ,15x,15
Acero de refuerzo de 60000 psi

Estructura de concreto

Concreto de 3000 psi para columnas

Concreto de 3000 psi para vigas aéreas

Viga cinta 0,12 * 0,10 con refuerzo

Aleros en concreto de 3000 psi

Refuerzo con malla electro soldada de 5mm de ,15x,15
Acero de refuerzo de 60000 psi

Mamposteria y elementos divisorios

Mamposteria en bloque no.4

Mesén en concreto incluye refuerzo a= ,60

Granito pulido

Cubierta y cielo rasos

Correa metalica 3v1/2" celosia 3/8" h=,20 a=0,15
Cubierta en teja n°6 primer piso

Caballete fijo eternit

Impermeabilizacién con manto metal fl-100

Cielorraso en lamina superboard 8 mm

Panetes

Pafiete liso sobre muro 1 : 4

Filos y dilataciones

Pisos bases y acabados

Alistado de piso con mortero 1:4 e=,05

Enchape en ceramica para pisos

Guarda escoba en ceramica

Instalaciones hidraulicas - sanitarias y aguas lluvias
Punto de desagiie pvc de 4"

Tuberia pvc-s 4"

Carpinteria metalica

Suministro e instalacién puerta con marco, en lamina cr
cal. 18 de 2,10x,80; con cerradura y anticorrosivo
Celosia en lamina
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(ETAPA 3)
CONSTRUCCION
(Duracién: 4 meses)

Celosia en lamina

Pintura

Vinilo sobre pafiete tres manos tipo 1

Vinilo sobre cielo falso tres manos tipo 1

Esmalte sobre lamina

BATERIA BANOS INFANCIA TEMPRANA
Movimiento de tierra

Localizacién topografica de edificaciones

Descapote manual y retiro

Excavaciéon manual zanjas h>1m conglomerado incluye
retiro

Balastro compactado de rio

Cimentacion

Concreto ciclépeo de 3000 psi para bases y dentellones
Concreto de limpieza o solado

Concreto de 3000 psi para vigas de amarre

Placa de contra piso en concreto de 3000 psi e=,10
Refuerzo con malla electro soldada de 5mm de ,15x,15
Acero de refuerzo de 60000 psi

Estructura de concreto

Concreto de 3000 psi para columnas

Viga cinta 0,12 * 0,10 con refuerzo

Aleros en concreto de 3000 psi

Refuerzo con malla electro soldada de 5mm de ,15x,15
Acero de refuerzo de 60000 psi

Mamposteria y elementos divisorios

Mamposteria en bloque no.4

Mesén en concreto incluye refuerzo a= ,60

Granito pulido

Cubierta y cielo rasos

Correa metalica 3v1/2" celosia 3/8" h=,20 a=0,15
Cubierta en teja n°6 primer piso

Caballete fijo eternit

Impermeabilizacién con manto metal fl-100

Cielorraso en lamina superboard 8 mm

Panetes

Pafiete liso sobre muro 1 : 4

Filos y dilataciones

Goteros

Pisos bases y acabados

Alistado de piso con mortero 1:4 e=,05

Enchape en ceramica para pisos

Enchape en ceramica para muros de 0,20x0,20
Instalaciones hidraulicas - sanitarias y aguas lluvias
Punto de desaglie pvc de 4"

Punto desaglie pvc de 3"

Punto hidraulico de 1/2"

Tuberia pvc-s 4"
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Tuberia pvec-s de 3"
Caja de inspeccion de ,60 x ,60 x,60 base e=0,07 ; tapa
e=0,05
Red de suministro pvc-p 3/4"
Red suministro pve-p 1/2"
Registro de bola de 3/4"
Aparatos sanitarios , espejos y griferias
Suministro e instalacién sanitario infantil color blanco
Suministro e instalacién lavamanos color blanco incluye
griferia y accesorios
Suministro e instalacién ducha
Lavaplatos acero inoxidable ,60x,40 inc griferia cuello de
ganso
Carpinteria metalica
Suministro e instalacién puerta con marco, en lamina cr
cal. 18 de 2,10x,80; con cerradura y anticorrosivo
Celosia en lamina
Divisiones para bafios entamboradas en lamina cr. Cal.
18
Pintura
Vinilo sobre pafiete tres manos tipo 1
Vinilo sobre cielo falso tres manos tipo 1
Esmalte sobre lamina
(ETAPA 3) SERVICIOS
CONSTRUCC'()N Movimiento de tierra

(Duracién: 4 meses)

Localizacion topografica de edificaciones

Descapote manual y retiro

Excavacién manual zanjas h>1m conglomerado incluye
retiro

Balastro compactado de rio

Cimentacion

Concreto ciclépeo de 3000 psi para bases y dentellones
Concreto de limpieza o solado

Concreto de 3000 psi para vigas de amarre

Placa de contra piso en concreto de 3000 psi e=,10
Refuerzo con malla electro soldada de 5mm de ,15x,15
Acero de refuerzo de 60000 psi

Estructura de concreto

Concreto de 3000 psi para columnas

Concreto de 3000 psi para vigas aéreas

Viga cinta 0,12 * 0,10 con refuerzo

Aleros en concreto de 3000 psi

Refuerzo con malla electro soldada de 5mm de ,15x,15
Acero de refuerzo de 60000 psi

Mamposteria y elementos divisorios

Mamposteria en bloque no.4

Mesén en concreto incluye refuerzo a= ,60

Granito pulido
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CONSTRUCCION
(Duracién: 4 meses)

Cubierta y cielo rasos

Correa metalica 3v1/2" celosia 3/8" h=,20 a=0,15
Cubierta en teja n°6 primer piso

Caballete fijo eternit

Impermeabilizacién con manto metal fl-100

Cielorraso en lamina superboard 8 mm

Panetes

Pafiete liso sobre muro 1 : 4

Filos y dilataciones

Pisos bases y acabados

Alistado de piso con mortero 1:4 e=,05

Piso en baldosa de granito blanco huila

Destronque, pulida y cristalizada de pisos en granito
Guarda escoba en baldosa de granito blanco huila
Instalaciones hidraulicas - sanitarias y aguas lluvias
Punto de desagiie pvc de 4"

Punto desaglie pvc de 3"

Punto hidraulico de 1/2"

Tuberia pve-s 4"

Tuberia pvc-s de 3"

Caja de inspeccién de ,60 x ,60 x,60 base e=0,07 ; tapa
e=0,05

Red de suministro pvc-p 3/4"

Red suministro pvc-p 1/2"

Registro de bola de 1/2"

Aparatos sanitarios , espejos y griferias

Suministro e instalacién sanitario color blanco
Suministro e instalacién lavamanos color blanco incluye
griferia y accesorios

Suministro e instalacién lavamanos color blanco incluye
griferia y accesorios

Lavaplatos acero inoxidable ,60x,40 inc griferia cuello de
ganzo

Suministro e instalacién espejo tipo cristal de 3mm
Carpinteria metalica

Suministro e instalacién puerta con marco, en lamina cr
cal. 18 de 2,10x,80; con cerradura y anticorrosivo
Celosia en lamina

Ventana en lamina call-rold incluye vidrio de 5mm
Carpinteria de madera

Suministro e instalacién puerta en madera con marco y
hoja de ,80x2,05

Pintura

Vinilo sobre pafiete tres manos tipo 1

Vinilo sobre cielo falso tres manos tipo 1

Esmalte sobre lamina

Esmalte sobre madera

EXTERIORES
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CONSTRUCCION
(Duracién: 4 meses)

Cerramiento

Cerramiento institucional en malla pre ondulada calibre
10 con hueco de 11/2"x11/2" y estructura en angulo

Piso en adoquin de arcilla

Relleno con balastro de rio t.m. 1" compactacién manual
Instalaciones eléctricas _generales para todo el
proyecto

Salida tomacorriente general monoféasica

Salida alumbrado

Salida tomacorriente especial bifasico

Salida teléfono

Salida tomacorriente especial trifasico

Salida antena tv

Suministro e instalacién tablero de distribucién de 36
circuitos, incluida puesta a tierra y automaticos de 30
amp

Acometida general trifasica en no.8 [=25 mts

Suministro e instalacion de malla a tierra con varillas,
cable 2/0 desnudo, soldadura exotérmica para
subestacién y tablero de distribucién

Acometida parcial 2#6+1#8 en ducto pvc de 1"
Acometida parcial 2#10+1#12 en ducto pvc de 3/4"
Acometida parcial 2#8+1#10 en ducto pvc de 1"
Acometida parcial 2#12+1#14 en ducto pvc de 1"
Suministro e instalacién luminaria sodio 70w 208v
horizontal cerrada con foto celda

Salida sonido

Salida alumbrado con lampara fluorescente 2x48"
Salida alumbrado con lampara fluorescente 2x48"

Caja de inspeccién sencilla ,40x,40

Salida alumbrado con roseta

1.2 APLICABILIDAD Y DESCRIPCION

El Plan de Calidad aplica para dar cumplimiento a los requisitos de gestién de calidad
establecidos para la ejecucion de las etapas del proyecto. El proyecto que cubre este
plan de calidad consiste en el Estudio, Disefio Y Construccién De Un Hogar Agrupado
Para La Primera Infancia En El Municipio De Villavicencio - Meta. La necesidad de
disefiar y construir obras como el Hogar Agrupado para La Primera Infancia en el casco

urbano del Municipio de Villavicencio, con el

que se crean espacios fisicos

especialmente disefiados para prestar el servicio de atencién integral a dicho grupo
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poblacional, promoviendo su atencién y cuidado, propiciando su participacién como
sujetos de derechos, atendiéndolos mediante la realizacién de actividades de acuerdo
con su nivel de necesidades y en el que se contemplan el desarrollo de actividades
educativas, recreativas, formativas, de cuidado, proteccién, alimentacién, salud y del
medio ambiente.

El proyecto sera ejecutado en un plazo de dos (7) meses, las actividades se efectuaran
en tres etapas. La primera etapa contempla los estudios y disefios con su respectiva
aprobacién, la segunda corresponde a los tramites necesarios para obtener la licencias
de construccién y tercera corresponde a las actividades de construccién de las obras en
cuestion.

1.3 EXCEPCIONES (Exclusiones y/o Limitaciones)

El presente Plan de Calidad satisface todos los requisitos de la norma ISO 9001:2008.
Incluye el requisitos 7.3 de la norma ISO 9001:2008 ya que, aparte de construccién, el
objeto del contrato se refiere también a estudios y disefios.

Las actividades propias del contrato se realizan con base en los lineamientos y
especificaciones suministrados por el cliente o su representante. En el caso de los
disefios, el desarrollo y productos obtenidos son monitoreados directamente por el
Director y presentados a la entidad contratante o su representante para la aprobacién
final de los mismos y con base en el andlisis efectuado se inicia la etapa de
construccién.

1.4 CONDICIONES DE VALIDEZ

El Plan de Calidad es valido para el proyecto descrito en el aparte 7.7 y 1.2 del presente
documento, su puesta en marcha inicia con la legalizacién del contrato con el Municipio
de Villavicencio.

Es posible que algunas de las actividades que se ejecutan en el contrato se controlen en
el desarrollo de las actividades criticas o a través de programas establecidos como por
ejemplo el de manejo de control ambiental. Este plan de calidad es de obligatorio
cumplimiento tanto para el personal de las firmas como para subcontratistas que laboren
en este contrato, sirviendo como herramienta soporte para el seguimiento de la gestioén
de calidad pro parte de los representantes del cliente.

Las actividades propias de cada etapa del proyecto se llevaran a cabo dependiendo de
los aspectos descritos a continuacién:

a) Los requisitos de calidad especificos del proyecto inicialmente se identifican a

través del listado de actividades definidas en el pliego de condiciones y con esta
informacién se elabora el programa detallado de disefio y obra y el de inversién
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Para el proyecto se realiza una identificacién de procesos y subprocesos
productivos, los cuales son planificados de acuerdo a los procedimientos relacionados
con la planificacién de la calidad de forma tal que se garantiza el cumplimiento de
los requisitos particulares del contrato. La secuencia e interaccién de los subprocesos
se define también por medio del programa de obra.

b) Los requisitos de los clientes y de las partes interesadas en el proyecto se
especifican en los pardmetros de cada uno de las etapas del mismo. De modo que, por
tratarse de un proyecto que incluye Estudios y Disefios, las actividades ligadas a este
item seran efectuadas de acuerdo al Proceso De Diseno y Desarrollo del sistema de
calidad de la organizacién y segun lo establecido en los procedimientos enmarcados en
el mismo.

Las actividades propias de construccién se realizan a través de la aplicacién de

procedimientos, guias e instructivos y demas documentos adscritos al Proceso De
Ejecucion De Obras Civiles.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

El siguiente documento se basa en el Manual de Calidad y contiene los requisitos
que constituyen el fundamento del sistema de gestién: ISO 9001:2008

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

A pesar de tener en cuenta la terminologia ISO 9000, existen en el sistema de calidad
de la organizacién términos definidos operacionalmente fundamentados en la adopcién
de una terminologia del medio de acuerdo a la actividad de la empresa, de forma que
se garantiza su entendimiento.

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1 GENERALIDADES

La firma ha identificado y gerencia los procesos necesarios para asegurar que Ssus
productos dan conformidad a los requisitos del cliente.

Como un mecanismo para implementar adecuadamente estos procesos, la

organizacién ha establecido y mantiene un sistema de gestion de calidad que
cubre los requisitos de la norma I1ISO 9001:2008.
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4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

421 Generalidades

La organizacién ha preparado procedimientos y planes de calidad que describen los
procesos incluidos dentro del sistema de gestion de la calidad. El alcance y el grado de
detalle de estos documentos, depende de factores tales como la complejidad e
interaccién de los procesos, los métodos utilizados y las habilidades y entrenamiento del
personal involucrado en la ejecucién del trabajo.

En el proyecto la estructura documental se compondra de la siguiente manera:
* Manual de calidad.

Procedimientos del sistema de calidad.

Caracterizacién de procesos (Planes de Calidad).

Registros.

Documentos externos.

* ¥ ¥

4.2.2 Manual de calidad

Un Documento

Un Documento

Referenciaen

paracada
proceso Caraﬂeduclonu\l\\ﬂ\anual de Calidad
Un Documento / ;
paracada / L \\ Referenciaen
actividad / Procedimientos \ Procedimientos
J ".\‘,_
- Y i Documentos externos
Registros internos / (normas
(forgnatos,informgg ‘/ Formularios. Estandares ‘ especificaciones y
listas) /' Registros y \ normas técnicas de
g : J \ la industria,
Archivos, etc. Codigos \ requerimientos legales)

/

La organizacién mantiene un manual de calidad, en el que se incluye:
a) Una descripcién de los elementos del sistema de gestién de calidad.
b) Elalcance y la politica de calidad de aplicacién del S.G.C.
c¢) Referencia los procedimientos y documentos establecidos para el sistema
de calidad.
d) Una descripciéon de los procesos del sistema por medio del mapa de procesos y
la caracterizacién de procesos.

Se contara con los siguientes listados maestros para el control de la documentacién en
el proyecto:
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Listado maestro de documentos internos.
Listado maestro de formatos.

Listado control de registros.

Listado maestro de documentos externos.

¥ ¥ X ¥

4.2.3 Control de documentos y datos

Los documentos del sistema relacionados con el proyecto ESTUDIO, DISENO Y
CONSTRUCCION DE UN HOGAR AGRUPADO PARA LA PRIMERA INFANCIA EN EL
MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO se controlaran por medio del Procedimiento
Control De Documentos y Registros codigo: PR-GC-01 . Este procedimiento define los
controles necesarios para:

a) Asegurar la adecuacién de los documentos antes de su emisién.

b) Revisar, actualizar y aprobar de nuevo los documentos cuando sea hecesario.

c) ldentificar los cambios y el estado de revisién actual de los documentos.

d) Mantener disponibles las versiones actualizadas de los documentos aplicables en los
puntos de uso.

e) Retirar los documentos obsoletos o controlarlos para prevenir su uso no
intencionado.

f) El manejo de documentos externos

Datos: Los datos del proyecto originados por el uso de programas de cualquier indole son
controlados directamente por el responsable de la recoleccién de informacién. Estos
permanentemente se guardan en medio magnético, con el objeto de mantener un
respaldo y preservar la informacién. Los datos que se recopilan en medio fisico se
procesan y se guardan en medio magnético y se procede de la forma descrita
anteriormente, es decir, como si fueran generados por programas computarizados.

Planos: Para la validacién de los planos se manejara el formato RECEPCION DE
PLANOS CODIGO: FO-DD-01 el cual nos ayudara a verificar las caracteristicas
exigidas

4.2.3.1 Responsables de revision y aprobacion/Personal que recibe y revisa

Los documentos internos son revisados y aprobados directamente por el Representante
de la direccion para el sistema de gestion de calidad, es responsabilidad del Coordinador
de Calidad identificar su estado, vigencia y realizar la distribucién al lugar de localizacién
del proyecto, especificamente al Residente del proyecto.

Los documentos externos como especificaciones, normas y decretos aplicables al contrato
son controlados por el Coordinador de Calidad, quien efectta la revisién y aprobacién de
los mismos para posteriormente efectuar la distribucién al Residente del proyecto, este
ultimo hace entrega de estos documentos a los responsables de las actividades
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contempladas en el proyecto segun su pertinencia o los archiva para consulta general.

Los planos suministrados por el cliente son sometidos a una revisién inicial por parte del
Director de obra del proyecto y el Residente del mismo, y si se requiere se solicita por
escrito aclaracién al cliente o a su representante.

4.2.3.2 Consulta de documentos, datos y planos

En el proyecto se tendra establecido un punto de distribucién de documentos internos, en
el que se podra consultar los documentos del sistema relacionados con el proyecto de
acuerdo a lo definido en el Procedimiento Control De Documentos y registros coédigo:
PR-GC-01.

En el caso de documentos de origen externo y de los planos la consulta de los mismos la
efectlian los responsables de las actividades que estén ligadas a dichos documentos
y se puede efectuar en el archivo del proyecto, para ello se deben de seguir los
parametros establecidos en el Procedimiento Control De Documentos y registros
codigo: PR-GC-01.

Los datos se guardan en medio magnético y para su consulta se requiere la autorizacion
del Residente. El personal que manipula cualquier informacién debe poner al tanto al
residente de cualquier irregularidad relacionada con la pérdida o copia de los datos
originados de programas o de los datos recopilados en medio fisicos y procesados en
sistemas de informacién.

4.2.4 Control de registros

Los registros incorporados al plan de calidad del contrato se identifican mediante el
nombre, conservando logotipo, nombre del documento, revisién y vigencia. Esta
disposicién aplica para los registros de la etapa de disefio y para los registros de la etapa
de construccion tales como: actas de comité técnico, registros de ensayos e inspecciones,
mediciones de procesos, revisidon del disefio, verificacién, validacién del disefio, etc.

Para controlar la identificacién, almacenamiento, proteccién, recuperacién, tiempo de
retencién y disposicion de los registros que se generen durante la ejecucién del
proyecto, se ha establecido el Procedimiento Control De Documentos y Registros
codigo: PR-GC-01. Estos registros proporcionan la evidencia del cumplimiento de los
requisitos y la efectiva operacién del sistema de gestion de la calidad.

El responsable designado para el control de registros en el proyecto sera el Residente de
obra, por lo tanto debera considerar los aspectos definidos a continuacién para el
adecuado manejo de los mismos:

a) La manera como se archivaran los registros, asi como el sitio y el tiempo de retencién

de los mismos estara definido para cada registro que se tenga en el proyecto en el
Procedimiento Control De Documentos y Registros cédigo: PR-GC-01
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b) La mayoria de los registros se guardan en archivo en medio fisico, no obstante algunos
datos se tienen archivados en medio magnético.

¢) En el Procedimiento Control De Documentos y Registros codigo: PR-GC-01
estan determinados los pardmetros a tener en cuenta para la legibilidad, almacenamiento,
recuperacion, disposicién de los registros relacionados con el proyecto.

En cuanto a la confiabilidad cabe resaltar que su administracién se realiza bajo
responsabilidad del representante de cada area, y los registros no podran salir ni ser
entregados a persona alguna sin la autorizacién del Residente de obra y sin aprobacién
del Director de Obra.

d) La metodologia a través de la cual se garantiza la disponibilidad de registros se
describe en el Procedimiento Control De Documentos y Registros cédigo: PR-GC-01,
en el cual se indica que se tendrd un archivo fisico o magnético de los registros del
contrato para asegurar la ejecucién adecuada de las actividades propias del mismo.

e) El cliente tendra acceso a todos los registros relacionados con el proyecto en caso de
inspecciones o auditorias de calidad en cualquier momento, previo aviso correspondiente.
Para lo cual el Residente de obra estard atento a la actualizacién del archivo y a las
copias de seguridad cuando se traten de registros o datos que se manejan en medio
magnético.

f) Todos los registros deberan ser proporcionados en idioma espafiol, y a aquellos que
seah dados en otro idioma deberan anexarseles su respectiva traduccion.

g) Una vez terminado el trabajo de campo, el residente sera el responsable de archivar la
documentacién en cajas debidamente rotuladas identificando claramente el contenido de
las mismas, las fechas y el nombre del proyecto para luego enviarlas a la oficina principal.
Seran guardados por el tiempo que el Representante legal considere necesario o como
minimo 5 afios después de terminado el contrato

5. RESPONSABILIDAD GERENCIAL

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

La alta gerencia demuestra su compromiso con el sistema de calidad a través de:

a. La creacion de un ambiente de conciencia y cumplimiento de los requisitos del
EI.IeIgIt e:a.stablecimiento de la politica y sus objetivos de calidad.

c. El desarrollo de revisiones gerenciales (“Revision por la direccion”).

d. El aseguramiento de todos los recursos necesarios para el cumplimiento de los
requisitos del cliente

5.2 ENFOQUE EN EL CLIENTE

El cliente para el proyecto es el Municipio Villavicencio, representado por la
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Interventoria del proyecto. Por medio del plan de calidad se determinaran las
necesidades del cliente y sus requerimientos convirtiéndolos en requisitos especificos
del producto.

El enfoque en el cliente durante los procesos gerenciales forma parte integral de la
responsabilidad gerencial. La alta gerencia demuestra a través de su sistema interno
que las necesidades y expectativas de sus clientes son determinadas y convertidas en
requisitos aplicables a sus productos.

5.3 Responsabilidades de la direccién

La alta gerencia se asegura de que los requisitos definidos sean completamente
entendidos y alcanzados, para ello establece lo siguiente:

a) El representante legal serad el encargado de que las actividades requeridas
para el sistema de gestién de calidad y/o los requisitos del contrato legalizado
con el cliente sean planificadas, implementadas y controladas, y sedé
seguimiento a su progreso.

b) La secuencia e interaccién de procesos aplicables al proyecto en cuestién seran
definidas por el Coordinador de Calidad de la firma y dadas a conocer al Residente de
obra del contrato y al personal involucrado en el proyecto.

c) El Residente de obra seréa el responsable de comunicar al personal del proyecto,
Subcontratistas y clientes, los requisitos enmarcados en el desarrollo del contrato. Asi
mismo, estara atento a los problemas e inquietudes que se presenten durante el plazo del
contrato y durante el periodo de liquidacién de la obra.

d) La revisién de los resultados de auditorias externas sera efectuada por el Coordinador
de Calidad, el Residente y el Director del proyecto, y el analisis de los resultados de las
auditorias internas a los procesos de Disefio y al de Construccién las realiza el Residente
con la asistencia del Ingeniero Residente del contrato.

e) De presentarse alguna excepcién de los requisitos del sistema de calidad, esta sera
autorizada por el Representante Legal de la organizacion.

f) Las acciones correctivas y preventivas y el control de las mismas seran
responsabilidad directa del Ingeniero Residente del proyecto, quién reportard los
resultados al Coordinador De Calidad y hara llegar la documentacién necesaria a la
oficina principal relacionadas con el Medicién, analisis y mejora

g) Todo tipo de modificaciones efectuadas al presente documento debe ser avalado
directamente por los miembros del comité de calidad y quedar soportado por medio del
acta de reunién respectiva.

El Representante Legal vigilard durante el desarrollo de las obras y la etapa de disefio el
cumplimiento de los requisitos solicitados por el cliente en su pliego de condiciones y
especificaciones generales, para ello recibird un informe bimensual del Coordinador de
Calidad sobre la aplicacién y avance del plan de calidad y de los programas establecidos
para el proyecto.
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5.3.1. POLITICA DE CALIDAD

La DISCEP S.A.S. Es una organizacién que presta servicios de ejecucién de proyectos
de obra civil, construccion de puentes, vias, movimientos de tierra, edificaciones, obras de
urbanismo, obras sanitarias, ambientales y sistemas de comunicacién. Nos
comprometemos a cumplir con los requerimientos tanto legales como de los clientes y
conseguir su satisfaccién, para esto nos apoyamos en un equipo altamente calificado y en
una seleccién de proveedores que nos garanticen los mejores suministros.

Mejorar en forma continua todos nuestros procesos y la eficacia del Sistema de Gestién
de la Calidad, la gerencia se compromete con este principio asi como de su divulgacion
en toda la organizacién.

Es responsabilidad de todos los niveles gerenciales el asegurarse de que esta politica
se difunda, se entienda y se cumpla, en toda la organizacién.

Esta politica sera revisada para asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia
continua.

5.4. PLANIFICACION

5.4.1. Objetivos De calidad

Los objetivos definidos para el proyecto, estan alineados con los objetivos generales de
la organizacién. Estos objetivos son medibles y se han definido indicadores para
facilitar su seguimiento, asi:

OBJETIVO DESCRIPCION

Nivel de percepcion que tiene el cliente sobre Ia
calidad de productos y servicios entregados

Grado de optimizacién y eficiencia en el manejo y
Efectividad en costos administracién de los recursos econémicos disponibles

Satisfaccion del cliente

Cumplimiento de los Atender oportuna y efectivamente la totalidad d¢
requerimientos establecidos. |requerimientos establecidos

Optimizar la efectividad y eficiencia mejorando los
controles, reforzando los mecanismos internos
Mejoramiento continuo para responder a las contingencias y las
demandas de nuevos y futuros clientes
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Indicadores para evaluar el cumplimiento de los objetivos del proyecto.

OBJETIV INDICADO FRECUENCI
mrr— Nivel de satisfaccién del cliente Al finalizar
# Reclamos del cliente Mensual
OBJETIV INDICADO FRECUENCI
Cumplir con las condiciones | % de obra ejecutada/% de obra Bimestral
especificas del cliente Contratada

5.4.2 Planificacién del sistema de gestién de calidad

La planificaciéon de la calidad para el proyecto se realizara teniendo en cuenta la
identificacién de los procesos que participan en la realizacién del proyecto. El sistema
de calidad que aplica para el proyecto corresponde al Sistema de Calidad de la
empresa. Para el proyecto, se ha estructurado el sistema en procesos de direccién, de
operacién y de apoyo los cuales interactian entre si como un gran sistema.

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

Las autoridades para el proyecto se han definido de acuerdo al organigrama que se
encuentra en el anexo al presente documento. Las responsabilidades especificas estan
definidas en cada uno de los procedimientos y en el Manual de Funciones de cada
cargo, para el personal profesional, técnico y auxiliar dispuesto para el contrato de
acuerdo a la calidad y experiencias exigidas por el cliente.

5.5.2 Representante de la direccién

El control del cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion de la
calidad durante la ejecucién del proyecto estard a cargo del Director de Obra, el cual
posee la responsabilidad y autoridad para:

a) Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios
para el sistema de gestion de la calidad.

b) Informar a la alta gerencia sobre el desempefio del sistema de gestién de la calidad
en lo referente al cumplimiento del contrato, incluyendo las necesidades de
mejoramiento.

c) Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en
todos los niveles.

d) Manejar las relaciones con el cliente sobre asuntos relacionados con el sistema de
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gestién de la calidad.

5.56.3 Comunicacioén interna

Para asegurar el buen manejo de las comunicaciones dentro de la organizacién se ha
establecido y mantiene un sistema de informacién gerencial. Este sistema de
informacién gerencial se define mediante la verificacién de la matriz de comunicaciones
de la organizacién.

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

Para asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia continuas del sistema de gestion
de la calidad se ha establecido la Revision por la direccién cédigo: FO-PE-01.

La informacién de entrada para la revisién contendra al menos lo siguiente:

*Resultados de las auditorias internas.

sInformacién relativa a los clientes, incluyendo reclamaciones, indices de
satisfaccién, nuevos requisitos, necesidades potenciales,

*Numero de no-conformidades detectadas.

*Informacién relativa a procesos de obra y otros procesos.

*Reclamaciones a proveedores, la evaluacién de los mismos, incluyendo a los servicios
subcontratados.

*Estado de cumplimiento de los objetivos y el grado de adecuacién de la Politica de
Calidad.

*Estado de las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Informacién sobre las acciones emprendidas en revisiones anteriores y su estado.
*Sugerencias y quejas de los trabajadores.

*Recomendaciones para la mejora.

*Posibles cambios en la empresa que pudieran afectar al Sistema de Gestién de la
Calidad.

*Ofra informacién que el Responsable de Calidad considere relevante

Los datos de salida o resultados de la revisién por la direccién hacen referencia al
menos, a:

*Cumplimiento de los objetivos, nuevos objetivos y revision de la politica
*Mejora de los procesos.

*Mejora de los servicios.

*Satisfaccién del cliente.

*Necesidades formativas. Plan de formacién.

*Auditorias del sistema.

*Necesidades de nuevos recursos.

*Planes de mejora.
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6. RECURSOS

6.1 PROVISION DE LOS RECURSOS

La organizacién determina y proporciona los recursos necesarios para la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del sistema de gestién de la calidad y
para aumentar la satisfacciéon del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos. En
la caracterizacion de cada uno de los subprocesos de la organizacién se da
consideracion a las cualidades de los recursos necesarios, involucrando materiales,
equipo y el recurso humano. Se ha establecido el Procedimiento De Compras
codigo: PR-EP-01 para garantizar la obtencién de los recursos necesarios.

A continuacién se describen los recursos requeridos de acuerdo al tipo y cantidad
especificados por el cliente:

6.2 RECURSOS HUMANOS

Se a definido el Proceso gestion de Recursos humanos y el procedimiento Seleccion
de Personal cédigo: PR-RH-01 con el fin de cumplir con las competencias definidas
por el cliente. El personal minimo requerido (ver pliego de condiciones) se identifica a
continuacién

DIRECTOR DE OBRA

JEFE INMEDIATO GERENTE

CARGOS SUPERVISADOS Ingeniero residente, maestro de obra, oficiales, obreros y
almacenista.

OBJETIVO GENERAL Realizar presupuestos, propuestas de proyectos y supervisar
la ejecucién de las obras

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION

Secundaria [

Técnica ]

Tecnologia L]

Universitaria M | Ingenieria Civil

Posgrado [

FORMACION En gerencia de proyectos , interventoria o en temas relacionados con
ingenieria civil

HABILIDADES Habilidades Altas: Social, liderazgo, iniciativa, concentracion,

comunicacion, creatividad, responsabilidad, solucién de problemas,
delegar responsabilidades, resistencia a la frustracién y trabajo en equipo.
Habilidades Medias: calidad humana, visual, auditiva, expresién, lectura,
redaccion semantica, analisis matematico.

Habilidades Bajas: Coordinacién, manual, muscular.

EXPERIENCIA Cinco (2) afios de experiencia minima comprobada en cargos similares.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES.
1. Revisar presupuesto inicial y proponer modificaciones si es necesario al iniciar la obra
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2. Planear, dirigir y supervisar los diferentes capitulos de la obra.

3. Elaborar o participar en la ejecucién del programa de obra.

4. Tomar decisiones frente a diferentes alternativas del proyecto comparando aspectos
operativos y econémicos.

5. Controlar costos incurridos de la obra para ajuste a presupuesto.

6. Velar por el cumplimiento del cronograma establecido para la ejecucién de la obra.
7. Realizar inspecciones periédicas

8. Controlar y autorizar las solicitudes de materiales necesarios para la obra.

9. Supervisar y verificar los cortes de obra.

10. Llevar a cabo el proceso de planificacién, ejecucién y entrega de la obra de acurdo al
manual de calidad establecido por la organizacién

11. Supervisar el cumplimiento del plan de calidad de cada obra

12. Asistir y participar en la implementacion del S.G.C

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO: Gestién de propuestas y licitaciones;
Disefio y Desarrollo; Ejecucién de proyectos civiles y Compras

ATRIBUCIONES O AUTORIDADES
Posee la autoridad para modificar presupuestos, gestionar la contratacién de ingenieros
residentes

RESIDENTE DE OBRA
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE OBRA
CARGOS SUPERVISADOS Maestro de obra, oficiales, obreros y almacenista.
OBJETIVO GENERAL Llevar a cabo todas las indicaciones del Director de Obras
supervisar la ejecucién de la obra en la que reside

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION

Secundaria ]

Técnica L]

Tecnologia ]

Universitaria B | Ingenieria Civil

Posgrado O

FORMACION A fin con la ingenieria Civil

HABILIDADES Habilidades Altas: Social, liderazgo, iniciativa, concentracion,
comunicacion, creatividad, responsabilidad, solucién de problemas,
delegar responsabilidades, resistencia a la frustracién y trabajo en equipo.
Habilidades Medias: calidad humana, visual, auditiva, expresion, lectura,
redaccion semantica, analisis matematico.
Habilidades Bajas: Coordinacién, manual, muscular.

EXPERIENCIA Cinco (1) afios de experiencia minima comprobada en cargos similares.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES.

1. Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones relativas al trabajo de campo:
Materiales y equipos, actas, cortes de obra.

2. Conocer y aplicar la politica de la calidad de la empresa.

3. Cumplir con los objetivos de calidad

4. Asistir y participar en la implementacién del S.G.C
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5. Controlar el desempefio de los servicios del personal en las actividades encomendadas por el
Directo de Obra

6. Calcular los flujos de material cada semana

7. Presentar al Directo de Obra el plan de actividades para su integracién al proyecto

8. Realizar diariamente el apunte del avance de las actividades en la bitacora de obra

9. Presentar informes de obra

10. Realizar la liquidacion de los contratos.

1. Asegurar el cumplimiento y rendimiento de los equipos utilizados en la obra.

12, Planear y supervisar el trabajo realizado por el personal de la obra.

13. Desarrollar cualquier actividad afin a su cargo que le sea asignada por su jefe inmediato

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO: Ejecucién de proyectos civiles

ATRIBUCIONES O AUTORIDADES
Posee autoridad sobre el maestro de obra, oficial y obrero.

MAESTRO DE OBRA

JEFE INMEDIATO Ingeniero Residente

CARGOS SUPERVISADOS Oficiales y ayudantes de construccion

OBJETIVO GENERAL Realizar las actividades programadas

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION

Secundaria [

Técnica ||

Tecnologia ]

Universitaria ]

Posgrado ]

FORMACION Convalidacién de la experiencia

HABILIDADES Habilidades Altas: Social, liderazgo, iniciativa, concentracion,
comunicacion, creatividad, responsabilidad, solucién de problemas,
delegar responsabilidades, resistencia a la frustracion y trabajo en equipo.
Habilidades Medias: calidad humana, visual, auditiva, expresion, lectura,
redaccién semantica, analisis matematico.
Habilidades Bajas: Coordinacién, manual, muscular.

EXPERIENCIA 3 aflos como maestro de obra y 2 como oficial

DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES.

1. Dirigir y supervisar las actividades de los oficiales y ayudantes de obra

2. Seleccionar a los obreros y oficiales a contratar.

3. Seleccionar los obreros y oficiales que van a cada cuadrilla.

4. Revisar el correcto replanteo de cada elemento de la obra por parte de los oficiales

5. Supervisar permanentemente el trabajo de las cuadrillas para asegurar el cumplimientos delos
requisitos técnicos

6. Conocer la politica de calidad de la empresa.

7. Seguir los procedimientos establecidos en el Plan de Calidad

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO: Actividades del programa de obra

ATRIBUCIONES O AUTORIDADES
Autoridad sobre oficiales y ayudantes de construccion.

OFICIALES Y AYUDANTES

162




CODIGO: FO-GC-09 | VERSION: 01
[ \gc Can
Lrio© l"so_S PLAN DE CALIDAD F.A16.05-2012 Pagina 26 de 44
=== | 0hras civiles

JEFE INMEDIATO Maestro de obra

CARGOS SUPERVISADOS NA.

OBJETIVO GENERAL Llevar a cabo las actividades puestas por el maestro de obra

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION

Secundaria ]

Técnica L]

Tecnologia ]

Universitaria ]

Posgrado ]

FORMACION Convalidacion de la experiencia

HABILIDADES Habilidades Altas: Social, comunicacién, creatividad, responsabilidad,
solucién de problemas
Habilidades Medias: calidad humana, visual, auditiva, expresion, lectura,
redaccion semantica, analisis matematico.
Habilidades Bajas: Coordinacién, manual, muscular.

EXPERIENCIA 2 Como oficial, Ayudante NA

El personal nuevo que efectuara tares asignadas especificas es competente y
seleccionado con base en la educacién apropiada, el entrenamiento, habilidades y
experiencia requerida para desempefarse en el cargo. Para la validaciéon de estas
competencias se tiene en cuenta cualquiera de los siguientes aspectos: Evaluacién de
competencia y desempefio, examen de habilidad para el cargo y/o certificados
externos.

Los registros que soportan el cumplimiento de la competencia son conservados en las
hojas de vida del personal. Las necesidades de formacién son detectadas por
cualquiera de las siguientes circunstancias: contratacién del personal, evaluacién de
competencias, indice de accidentalidad en obra y/o requisitos del cliente.

Cuando se requiera suministrar al personal entrenamiento especifico en la labor
asighada, este entrenamiento es avalado por la persona que tiene a su cargo dicho
entrenamiento dejando como registro el formato asistencia capacitaciones cédigo: FO-
RH-01.

6.3 Materiales:

Las caracteristicas especificas y la cantidad de los materiales requeridos (materias
primas y/o componentes) se encuentran especificados en el Estudio Técnico
suministrado por el Municipio De Villavicencio y se controla el cumplimiento de las
mismas, asi como de las normas nacionales e internacionales aplicables, a través del
Procedimiento De Compras y Mantenimiento. Los materiales necesarios fueron se
citan a groso modo a continuacién para su mejor ilustracion:

* Concreto de 3000 PSI para vigas de amare.
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Hojas de aluminio.

Reja metélica.

Lavaplatos de acero inoxidable.

Ventana de aluminio incluido vidrio.

Ceramica 20*20.

Baldosa de cemento o de grano o granito pulido o arenén lavado o madera (toltia) o
tableta de grees.

Porcelana estampillada blanca tipo mediterranea.

Recebo seleccionado y ladrillo recocido de primera calidad o bloque de cemento.
Concreto simple de 140 Kgs/cm2, mortero de arena lavado de grano fino en
proporcién 1:2 impermeabilizante integral marca Sika o similar.

Tuberia sanitaria D=6" red externa PVC.

Tanque elevado Ajover 1000 litros PVC.

Registro de paso de %, codo de sala en PVC D=4" desagiie.

Red de distribucién e impulsién de D= %4".

Punto sanitario PVC Pavco o similares.

Suministro sanitario en porcelana tipo acuacer o similar.

Sanitario para discapacitados.

Lavamanos sobreponer Corona o similar.

Juego incrustaciones blanco.

Mortero de cemento y arena semilavada en proporcién 1:6 para la primera capa y de
1:8 con arena de grano fino para la segunda capa.

Pintura tipo 1 aplicada a tres capas, empleando rodillo, brochas y demas materiales.
Entramado de perfiles C y U de acero galvanizado de 70*0.93 mm de espesor. Placa
Superboard de 8mm de espesor con tornillos autorroscantes de 8*32 mm.

* Concreto ciclopeo de 3000 PSI para bases.

* Malla soldada 5mm de 15x15

* Acero de refuerzo de 60000 PSI

*  Grano pulido

* Correa metalica 3v1/2" celosia 3/8" h=,20 a=0,15
= teja n°6.

*  Caballete fijo eternit

* laminasuperboard 8 mm

* Enchape en cerdmica para pisos

* Guarda escoba en ceramica

* Tuberia PVC de 4”.

* jnstalacién puerta con marco, en lamina cr cal. 18 de 2,10x,80
* Cerraduras

* Anticorrosivo

*

*

*

*

*

*

* %

* X X X X X X X ¥ ¥ *

* %

6.4 INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE TRABAJO

La organizacién ha establecido el Procedimiento De Compras para garantizar la
obtencién de los recursos necesarios, incluyendo los de infraestructura y comunicacion.

164




),

iSce

=== | 0lras civiles

| coc | PLAN DE CALIDAD

CODIGO: FO-GC-09

VERSION: 01

F.A:16-05-2012

Pagina 28 de 44

Esto incluye:

Oficinas,
Maquinaria, equipos y vehiculos de trabajo

las redes de comunicacién, y
los equipos informaticos

* % ¥ X X

Infraestructura e instalaciones de planta y cantera

Adicionalmente, con el objeto de asegurar que el equipo a utilizar en la ejecucién del
proyecto sea el adecuado en cuanto a capacidad y condiciones de funcionamiento, se

cuenta con el Programa de Mantenimiento Preventivo.

Las actividades con las que se interviene las condiciones requeridas en el proyecto
usualmente se emplean en todos los contratos adelantados por la firma. De modo que,
para determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad
con los requisitos del producto para el contrato en cuestion se han establecidos las

siguientes:

Mantenimiento rutinario

Suministro de material

Recoleccién y botada de escombros
Manejo de impacto ambiental

Uso de elementos de proteccién personal

AN N N Y VNN

iluminacién y ruido.

Higiene y Seguridad Industrial
Sefializacién

Capacitacién en Medio Ambiente
Medio Ambiente

Informacién y Divulgacién
Atencién al Ciudadano
Sostenibilidad

Capacitacién de personal

R R G

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

Elaboracién de copias de seguridad parcial y completa.

Planes De Emergencia y Programas de Salud Ocupacional

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

Proteccién del personal frente a dafios biolégicos (segun la localizacién y actividades)
Inspecciones de puestos de trabajo y mediciones de condiciones fisicas como

Se ha establecido el Proceso Planeacion Estratégica (P1), por medio del cual se
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planea y desarrollan los procesos necesarios para la realizacién del producto.

PROCESO ACTIVIDADES
Disefio arquitecténico y urbanistico
Calculo estructural
(ETAPA1) Estudio de suelos
ESTUDIOS Y DISENOS Presupuesto de obra

(Duracién: 1 mes)

Cantidades de obra
Programacién de obra

(ETAPA2)
TRAMITE APROBACION Y
ENTREGA DE LICENCIA
DE CONSTRUCCION DE
LAS OBRAS A EJECUTAR

(Duracién 2 meses)

Entrega de los Estudios y Ajustes de Disefios,
revisados y aprobados por la Interventoria y el

Municipio.
Licencias aprobadas

CONSTRUCCION
(Duracién: 4 meses)

AULAS INFANCIA TEMPRANA
Preliminares

Cimentacion

Estructura de concreto
Mamposteria y elementos divisorios
Cubierta y cielo rasos

Pafietes

Pisos base y acabados

Instalaciones hidraulicas - sanitarias y aguas lluvias

Carpinteria metalica

Pintura

SALA CUNA

Preliminares

Cimentacién

Estructura de concreto
Mamposteria y elementos divisorios
Cubierta y cielo rasos

Pafetes

Pisos base y acabados

Instalaciones hidraulicas - sanitarias y aguas lluvias

Carpinteria metalica
Pintura

Aparatos sanitarios

ADMINISTRACION

Preliminares

Cimentacién

Estructura de concreto
Mamposteria y elementos divisorios
Cubierta y cielo rasos
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Pafetes

Pisos base y acabados

Instalaciones hidraulicas - sanitarias y aguas lluvias
Carpinteria metalica

Pintura _

BATERIA BANOS INFANCIA TEMPRANA
Movimiento de tierras

Cimentacién

Estructura de concreto

Mamposteria y elementos divisorios
Cubierta y cielo rasos

Pafetes

Pisos base y acabados

Instalaciones hidraulicas - sanitarias y aguas lluvias
Carpinteria metalica

Pintura

Aparatos sanitarios, espejos y griferias
SERVICIOS

Movimiento de tierras

Cimentacién

Estructura de concreto

Mamposteria y elementos divisorios
Cubierta y cielo rasos

Pafietes

Pisos base y acabados

Instalaciones hidraulicas - sanitarias y aguas lluvias
Carpinteria metalica

Pintura

Aparatos sanitarios, espejos vy griferias
Carpinteria de madera

EXTERIORES

Cerramiento

Instalaciones eléctricas generales para todo el proyecto

Los procesos productivos identificados que se involucran durante la ejecucién del
proyecto, cada proceso ha sido analizado y documentado indicando las actividades
requeridas de verificacién, validacion, seguimiento, inspeccién y ensayo especificas para
el producto asi como los criterios de aceptacidén del mismo. Estos documentos estaran a
disposicién para ser evaluados por el cliente o su representante en nuestras instalaciones

o en la oficina de la obra.

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1 Requisitos
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Para cumplir con los requisitos de calidad del proyecto, se parte de las necesidades
especificas definidas en el pliego de condiciones. Inicialmente se verifican las actividades
a ejecutar basandose en el listado de actividades definidas en el pliego de condiciones y
con esta informacién se elabora el programa detallado de obra y el programa de inversién.
La planificacién de la realizacion del producto, parte de este programa de actividades con
el cual se define el Plan de Calidad para el proyecto.

En este Plan de Calidad se identifican las actividades, metodologia, recursos y controles
necesarios para dar respuesta a tales requisitos con el fin de lograr un nivel éptimo de
satisfaccion al cliente.

El Director De Obra es el responsable de la elaboracién y control del programa de
actividades e inversién del proyecto, y por ende es el encargado de revisar los requisitos
especificados por la entidad contratante antes de la legalizacién del contrato, labor que
realiza por medio de la lectura e inspeccién de todos los documentos emitidos por la
entidad relacionados con la planificacién y ejecucion del proyecto.

Los registros necesarios para proporcionar evidencia de la realizacién de las actividades
son los definidos en el presente plan de calidad. La evidencia de la revisién de los
requisitos del cliente es el diligenciamiento del formato Lita de Chequeo De Requisitos
codigo: FO-GP-01 En este mismo formato, en el aparte correspondiente a Consolidacion
se escriben las observaciones, resolucién de dudas e inquietudes y la respuesta a las
diferencias por los requisitos entre el cliente y la organizacién, que deben ser subsanados
en reunién entre el representante legal de la organizacién y el cliente o su representante.

No obstante, en cada uno de los documentos de los subprocesos identificados se
determinan los requisitos especificados por el cliente, los requisitos no establecidos por el
cliente pero que son necesarios dada la intencién de uso del producto, los requisitos
legales y reglamentarios relacionados con el producto y cualquier requisito adicional
determinado por la organizacién.

7.2.2 Revisién de los requisitos relacionados con el producto

La companiia ejecuta un analisis sistematico tanto técnico como econémico en todos
los procesos que puedan conllevar a la generacién de un compromiso contractual.
Para esto, ha establecido el proceso Gestion de Propuestas, Licitacion y Contratacion
(P3).

7.2.3 Comunicacion con el cliente

Como responsable del proceso de comunicacién con el cliente se ha asignado al
Director de obra quien puede delegar funciones en el Residente de obra. Los
mecanismos de comunicacién que se mantendran con el cliente durante la ejecucién del
proyecto se han establecido estos mecanismos:

. Reuniones o comités de obra
. Comunicaciones escritas
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. Bitacora o libro de obra

Toda informacién se canaliza a través del director de obra y el Residente por medio de
comunicaciones escritas o en reuniones con la interventoria, las cuales se conservan
como registro las actas de cada reunién.

Las quejas y reclamos del cliente son atendidos oportunamente por el Director y el
Residente y como evidencia de ello se registra la anotacién pertinente en la bitdcora de
obra, ademas de enviar comunicacién por escrito a la interventoria informandole de las
acciones tomadas.

7.3 DISENO Y DESARROLLO

El disefio sera efectuado de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Proceso de
Disenio y Desarrollo

7.4 COMPRAS

La organizacién ha establecido el Procedimiento De Compras cédigo: PR-CM-01, como
un mecanismo que garantiza que el producto adquirido cumple con los requisitos de
compra especificados. La organizacién califica, selecciona y evalla los proveedores en
funcién de su capacidad para suministrar productos de acuerdo con los requisitos de la
organizacién.

Para el control de los proveedores, los contratistas y subcontratistas, en lo referente al
compromiso con la calidad de los bienes y servicios entregados y/o prestados se realiza
un detallado proceso de seleccién, evaluacién y control de los mismos, expresando que la
calidad de los productos solicitados queda definida y suficientemente aclarada en y
mediante la emisién de la orden de compra, orden de servicio o el documento que haga
sus veces con el fin de garantizar la calidad de los mismos.

La aceptacién del proveedor, contratista o subcontratista sobre la calidad de los
productos y/o servicios requeridos se validara con la firma en la orden de compra, orden
de servicio o el documento que haga sus veces como la aceptacién de las condiciones
expresadas en dicho documento.

Los insumos que tienen un impacto alto en la calidad final del producto y que son
adquiridos a proveedores externos previamente calificados son aquellos que se
encuentran identificados en el numeral 6.2 y 6.3 del presente documento. Las
caracteristicas criticas de los materiales se identifican en el Estudio Técnico, se pediran a
los proveedores los certificados de calidad de los productos criticos como el acero y el
cemento y las de los recursos humanos se encuentran en el perfil descrito en el aparte
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mencionado.

7.4.1 Evaluacién

Para realizar las compras se ha de seleccionar al proveedor de producto o servicié, de los
incluidos en el listado de proveedores.

Se escoge el que tenga mejores caracteristicas, ubicacién geografica, cotizacién mas
econdémica y puntualidad a la hora de la entrega

Evaluacion De sequimiento: Las evaluaciones de seguimiento se realizan al finalizar
cada obra, o segun el tipo de control establecido en la evaluacién inicial por el Director de
Obra, teniendo en cuenta los siguientes criterios y dejando como registro el formato

Evaluacion De Seguimiento Proveedores:

Criterios Registros a tener en cuenta | Calificacion Control
Menor de 45 Comunicado al
Inspeccién —Deficiente prc_)veed'or
Exigencias
CumghiTiegiS Programa de obra (servicio) co}r_\:tra}ctualle s
Entre 45y st
59 _ proveedor del
Aceptable listado
Cumplimiento Especificacién del producto Co:gcg:;glro -
especificaciones Ensayo laboratorio Entre 60y sr,)e uimientz
y/o normas Protocolo de prueba 80 — Bueno a%iciona|
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Mayor de 80
- Excelente
Ninguno
C?nn:'a::;oir;?s Registro de inspeccién
reaﬁiza o Certificado SGC
SELEtE B Certificado calibracién
P J Ensayo laboratorio
servicio

7.4.2 Informacién de las compras

Los datos de compras, tales como producto o servicio, cantidad, referencia, precio,
entrega y demas informacién necesaria se especifican en los formatos de Orden de
Pago: FO-CM-11, o bien en el contrato segln corresponda. El material que es entregado
a los diferentes sitios de trabajo es controlado por el Almacenista utilizando para ello el
formato Salida de Materiales o Bienes codigo: FO-CM-07.

7.4.3 Verificacion de los productos comprados

El almacenista es responsable de verificar que se cumplan los requisitos solicitados en la
Orden de compra o solicitud. Como constancia diligencia el formato Entrada de
Materiales o Bienes cddigo: FO-CM.03, alli incluye las caracteristicas del material que
se observa en el momento de recibirlo, teniendo en cuenta verificar la cantidad, las
caracteristicas del producto (color, textura) y la apariencia del mismo.

En el caso de que exista alguna no conformidad con el material recibido, se define, con el
Director de Obra o residente de obra, el tratamiento a seguir.

Asi mismo, previo aviso al Director de Obra, la interventoria representante del cliente,
podra visitar las instalaciones de los proveedores, especialmente de aquellos que seran

contratados externamente que para el proyecto seran los relacionados con
ensayos/pruebas de laboratorio.

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 Control de la produccién y de la prestacién del servicio

La actividad de produccién y prestaciéon del servicio se encuentra caracterizada en cada
uno de los planes de calidad correspondientes a los procesos productivos mencionados
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en el numeral 7.1 de este documento, de tal manera que cada proceso es planificado
dando consideracién a los requerimientos y normativas establecidas para cada proceso,
cualidades del material, condiciones del equipo a utilizar, conocimiento y/o habilidad del
recurso humano.

Para el proyecto se realiza la identificacion de los y cada proceso es planificado dando
consideracién a los requerimientos, cualidades del material, condiciones del equipo,
conocimiento y/o habilidad del recurso humano

Este documento incluye las inspecciones y ensayos a realizar seglin cumplimiento de
normas y especificaciones del contrato, su frecuencia, métodos de inspeccion, los
recursos y personal requeridos y los registros de calidad que evidencia dicha inspeccion.

Las actividades que son subcontratadas con proveedores calificados de mano de obra,
serdn controladas por el inspector de obra y el residente siguiendo, su registro se
evidencia en el Informe Del Inspector definido para dicha actividad.

7.5.2 Validacién de los procesos de la produccién y de la prestacién del servicio

Las actividades de colocacién de concreto y su método de aplicacién, la colocacién del
material, son actividades que solo se aprueban una vez se hayan obtenido los resultados
de los ensayos que se requieren para asegurar la conformidad con los requisitos
especificados en las normas de aplicacién.

Estas actividades se validan con la competencia del personal que realiza dicha actividad y
el control ejercido durante el proceso constructivo correspondiente

7.5.3 Identificacion y trazabilidad

La identificacién y trazabilidad de la obra se realiza a través del control que se lleva a las
actividades con el comité técnico. Para asegurar la trazabilidad de cada actividad y
material involucrado se utilizan los siguientes registros:

* Salida de materiales o bienes
*  |Informe de avance de obra
*  Acta de recibo y entrega de obra

De los ensayos y pruebas realizadas en laboratorio se conservan registros donde se
identifican las siguientes variables:

Fecha ensayo
Tamafio muestra
Resultado
Origen material

* ¥ X ¥

Periédicamente el residente de obra recoge la informacién obtenida de los ensayos de
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materiales y pruebas realizados para la validacién del proceso constructivo, entregando a
la interventoria un informe de los resultados de laboratorio por cada actividad ejecutada.

Estas variables permiten seguir la pista a cualquier punto que presente una no
conformidad con respecto a la especificacién que se debe cumplir.

7.5.4 Propiedad del cliente

La organizacién ha establecido los lineamientos para cuidar los bienes que son propiedad
del cliente mientras estén bajo su control o su utilizacién .Para este proyecto no se
tendran materiales suministrados por el cliente, pero se realizardn actas cuando se
requiera con el objeto de garantizar la preservacién de estos bienes.

Los productos suministrados por el cliente para esta obra pueden ser:

PROPIEDAD CONTROL RESPONSABLE

Acata de entrega y recibo

Registros fotograficos de los
predios aledafios a la zona
y se conforman actas de
vecindad

Instalaciones proyecto Gestor Social

Representante Legal y

Anticipo Segun el contrato director obra

Si el cliente entrega un producto dafiado o no conforme o inadecuado para el uso
requerido, debe notificarse al mismo de este hecho, asi mismo en los casos en los que
haya pérdida de la propiedad del cliente.

7.5.5 Preservacion del producto

Con el objeto de preservar la conformidad de los materiales utilizados durante la
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ejecucién del proyecto. El almacenista es responsable de coordinar el almacenamiento y
manipulacién de los productos en obra, para ello se ha establecido el siguiente plan de
manejo de materiales:

Material | Almacenamiento | Transporte | Manejo No Conforme Registro
- ; : En Recepcidn:
Por didmetro vy tipo Seguin lo
Si es de PVC debe | En vehiculo dlspuesto enel
: registro
colocarse en provisto de L
Inspeccién de
Tuberi ramadas estacones Manual o Producto Inspeccion de
Hbeld protegidas de la de madera | con ayuda rozucto
intemperie en los lados | de - P
. S En Almacén: Memorando
teniendo el cuidado | laterales cargadore i
: Almacenar el de devolucién
de intercalar para s para el
¢ ) producto proveedor
campana-espigo | confinar el | transporte
separado y
arrume de
: . marcado, hasta
Si es de concreto | tuberia .
terminar la

el almacenamiento
es a la intemperie

accién a tomar
con el Residente

174




v,

!CPe

' p— g r)
SQS
=== | 0lras civiles

CODIGO: FO-GC-09

VERSION: 01

PLAN DE CALIDAD F.A:16-05-2012 Pagina 38 de 44
En Recepcién:
Se almacenan a la Segln lo
intemperie por tipo dispuesto en el
de material registro
. En L
. debidamente Inspeccién de .
Materiale ; o5 volquetas Inspeccién de
identificados Producto
s totalmente producto
separados por .
Granulare cubiertas .
ramadas que no Manual En Almacén:
s, arenas ; para Memorando
permitan Almacenar el o
de . | proteger el de devolucién
mezclarse entre si - producto
concreto ' material de proveedor
y protegidos con ; separado y
5o la lluvia
plastico para marcado, hasta
conservar su terminar la
humedad. accién a tomar
con el Residente
Material | Almacenamiento | Transporte | Manejo No Conforme Registro
En Recepcion:
Seglin lo
Se almacena en dispuesto en el
ramadas registro
protegidos de la Inspeccién de -
. . Inspeccién de
intemperie, Producto
producto
iggnando En volqueta
Cemento | arrumes hasta de q Manual En Almacén:
o carretas Memorando
doce sacos, Almacenar el i
% , de devolucién
teniendo cuidado producto
. proveedor
de gastar primero separado y
los sacos que marcado, hasta
primero lleguen terminar la

accién a tomar
con el Residente
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7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

La firma ha definido y documentado las condiciones necesarias para garantizar que todos
los equipos utilizados en la determinacién de ciertas variables trascendentales en la
ejecuciéon del proyecto, se mantengan dentro de los margenes de confiabilidad que
garanticen el cumplimiento de los requerimientos y la efectividad en costos de la

organizacion.

El control de estos dispositivos esta definido en la siguiente tabla:

Equipo

Medida

Tolerancia

Tipo De Control

Responsable

Decametro y
flexo metro

Longitudes,
espesores,
profundidades,
anchos de
brechas

T=0.05m

Verificacién de
estado fisico,
solicitud de
cambio cuando
esté en mal
estado

Residente de
Obra

Equipo

Medida

Tolerancia

Tipo De Control

Responsable

Equipo
Topografia

Cotas, niveles,
alineacion

T=0.001m
E=0.003m
(depende del
equipo)

Solicitar
certificado de
calibracién o

verificacién del
estado
Verificacién del
estado de
calibracion del
equipo cada mes,
utilizando para
ello un campo con
coordenadas
conocidas, bajo
responsabilidad
del topégrafo y
con aprobacién
del residente

Topégrafo
Residente

Equipo
Laboratorio

Ensayos y
pruebas

Depende del
equipo

Solicitar
certificado que
permita
trazabilidad del
patrén utilizado
Verificar el

Laboratorista
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estado de
calibracién segun
uso

En caso que se requiera hacer ensayos en laboratorios especializados, el Residente de
obra solicita al laboratorio previamente evaluado y seleccionado, la entrega de los
registros de calibracién de cada equipo utilizado en los ensayos respetivos. Estos
registros de calibracién hacen parte de los registros de calidad asociados a este plan. Los
ensayos de laboratorio son solicitados por el Residente de obra por medio del registro
Orden de Pago coédigo: FO-CM-11.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 GENERALIDADES

La firma en busca de mantener la efectividad del sistema en el logro de los objetivos
generales de la organizacién, ha establecido un sistema de informacién gerencial
orientado a facilitar la toma de decisiones fundamentada en hechos.

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.1 Satisfaccién del cliente

Con el fin de levar la obra dentro de los plazos establecidos y bajo las condiciones
establecida por el cliente se crea el comité técnico que se reline semanalmente y se lleva
registro en la bitacora de obra

8.2.2 Auditoria interna

Se ha establecido el Procedimiento Auditorias Internas coédigo: FO-GC-02 para
determinar si el sistema de gestién de la calidad es conforme con las disposiciones
planificadas, con los requisitos de la horma ISO 9001:2008, con los requisitos del sistema
establecidos para la organizacién y si se ha implementado y mantiene de manera eficaz
durante la ejecucién del proyecto.

Las auditorias se ejecutaran como minimo una vez por proyecto, y seran programadas
por el Coordinador de Calidad. Los resultados de dichas auditorias formaran parte de los
registros de calidad y se divulgan a los auditados.

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

Este seguimiento y medicién de los procesos de ejecucién de la obra se realiza a través
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de:
*  Auditorias
% Analisis de datos como ensayos, productos no conformes, indicadores
* Estadisticas de reclamaciones
* Acciones correctivas y preventivas

Estos métodos demuestran la capacidad del sistema de calidad implementado en la obra
para alcanzar los resultados planificados. En caso contrario se toman las acciones
correctivas necesarias.

Cuando no se alcanzan los resultados esperados se aplica el Procedimiento de Mejora
Continua codigo: FO-GC-03.

8.2.4 Seguimiento y medicion del producto

El residente de obra es el responsable de la realizacién y verificacién de los resultados de
las inspecciones en las etapas de produccién, instalacién y entrega del producto final de
la obra. Los resultados de dichas inspecciones quedan registrados en la bitacora de obra
para cada actividad.

El almacenista es responsable de la inspeccién y verificacién del material en la recepcién
de este dejando registro de dicha inspeccién en el formato Entrada de Materiales o
Bienes codigo:FO-CM-03. En el caso de que exista alguna no conformidad con el
material recibido, se define, con el Director de obra o el Residente de obra el tratamiento a
seguir.

Los ensayos de concretos necesarios se realizaran en laboratorios aprobados por la
interventoria y se llevan los resultados de dichos ensayos al archivo de la obra

8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

La organizaciéon ha reglamentado el Procedimiento de Mejora Continua cédigo: FO-
GC-03. el cual se estipula evitar el uso inadvertido de productos o materiales no
conformes a las especificaciones del cliente, asegura la notificacion a las partes
involucradas en el uso de materiales identificados como no conformes para prevenir su
uso y establece mecanismos para reprocesar, reclasificar, rechazar o aceptar por
concesién los productos no conformes.

El producto no conforme identificado es controlado para evitar su uso inapropiado.
Cuando se detecta una no conformidad que afecta el desarrollo del proyecto, el Residente
aplican el procedimiento y reporta la no conformidad a través del formato No
conformidad-Plan de accion cédigo: FO-GC-06. El residente de obra es responsable
de hacer seguimiento al tratamiento dado a la no conformidad y a las acciones correctivas
y preventivas resultantes de la aplicaciéon de un producto no conforme.
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Reproceso: Realizarle al producto las operaciones necesarias para que sea acorde con
los requisitos.

Reparacion: Es reemplazar o arreglar partes defectuosas del producto.

Desecho: Consiste en destruir el producto no conforme.

Concesion: Es aceptar el uso del producto no conforme, para ello se consulta al cliente.

Otra Accion: Cuando se somete a una acciéon diferente a las anteriores, como por
ejemplo reclasificacion, devolucion, etc.

8.4 ANALISIS DE DATOS

Se ha definido el Procedimiento de Mejora Continua cédigo: FO-GC-03.y Revision
por la direccion cédigo FO-PE-01, informes de auditorias internas, resultados de los
indicadores de gestién como herramientas para determinar, recopilar y analizar los datos
apropiados para demostrar la idoneidad y la eficacia del sistema de gestién de la calidad y
para evaluar dénde puede realizarse la mejora continua del sistema.

En el proyecto también se aplican los anélisis de datos a:

*  Seguimientos indicadores que permitan el control y seguimiento del proceso y el
cumplimiento de los objetivos.

* Medicién de satisfaccién del cliente: teniendo en cuenta la atencién a quejas y
reclamos.

8.5 MEJORA

La organizacién busca el mejoramiento continuo del sistema de gestién de la calidad
utilizando como herramientas la Politica de Calidad, los planes de calidad, la revisién por
la direccién y el manejo de acciones correctivas y acciones preventivas y auditorias
internas.

La evaluacién de la mejora continua se hace a través de indicadores de gestién
planteados para los objetivos de calidad durante la ejecucién de la obra, de la revisién de
los resultados de auditorias internas de calidad en cuanto a no conformidades
presentadas y la efectividad de las acciones correctivas y preventivas.

8.5.2 Accién correctiva

La compaiiia toma acciones para eliminar la causa de no conformidades con el objeto de
prevenir que vuelvan a ocurrir, mediante el Procedimiento de Mejora Continua cédigo:
FO-GC-03. Que define requisitos para:

a) Revisar las no conformidades;
b) Determinar las causas de las no conformidades;
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c) Evaluar la necesidad de acciones para asegurar que las no conformidades no se
repitan;
d) Determinar e implantar la accién necesaria;

e) Registrar los resultados de la accién tomada; y, f) Revisar la accién correctiva tomada.

El procedimiento describe el analisis de acciones correctivas, la implementacién y el
control de las mismas. El coordinador de calidad lidera las acciones correctivas
requeridas, define quien es el responsable de implementar las acciones, registrandolas en
el formato Acciones correctivas y Preventivas y verifica su eficacia.

Cuando la accién se origina en una evaluacién de quejas y reclamos, se procede a
analizar si se requiere una reunién con su representante y alli se define la accién a
implementar.

Con base en los resultados obtenidos en la implementacion de las acciones, se procede a
verificar la necesidad de emprender nuevas acciones, de modificar o cambiar o generar
nuevos procedimientos.

8.5.3 Accién preventiva

Se ha determinado acciones para eliminar las causas de no conformidades potenciales
para prevenir su ocurrencia, mediante el Procedimiento de Mejora Continua
codigo: FO-GC-03 que define requisitos:

a) Determinar las no conformidades potenciales y sus causas.

b) Evaluar la necesidad de accién para prevenir la ocurrencia de no

Conformidades;

¢) Determinar e implantar la accién necesaria;

d) Registrar los resultados de la accién tomada, y e) Revisar la accién preventiva tomada.

Se cuenta con el procedimiento, seglin el cual el residente de obra, el director de la
misma y el coordinador de calidad son los responsables de definir este tipo de acciones.

Para comprobar la eficacia se realiza una valoracién de los resultados que se han
derivado de la ejecucién de la accidon y el coordinador de calidad resefia las
observaciones que se consideren necesarias. La accién se considera cerrada cuando se
demuestre la eficacia de la nueva dindmica en relacién con el origen de la misma.
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ANEXO C Listado maestro de documentos

r\ E S C e P LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS. CODIGO: FO-GC-01 VERSION 00
sQas
s ) 0bras civiles F.A:2-11-2011 PAGINA 1DE 3
Directrices.
NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO VERSION F.A. RESPONSABLE UBICACION
Politica de calidad DISCEP S.A.S. DI-PE-01 0 17/10/2011 Gerente Digital dropbox
MAPA DE PROCESOS DI-PE-02 0 17/10/2011 Gerente Digital dropbox
ORGANIGRAMA DI-PE-03 0 17/10/2011 Gerente Digital dropbox
PLAN DE COMUNICACIONES DI-PE-04 0 17/10/2011 Gerente Digital dropbox
PLANIFICACION SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DI-PE-05 0 17/10/2011 Gerente Digital dropbox
VISON DI-PE-06 0 17/10/2011 Gerente Digital dropbox
MISION DI-PE-07 0 17/10/2011 Gerente Digital dropbox
FORMATOS.
NOMBRE DEL DOCUMENTO cODIGO VERSION F.A. RESPONSABLE

EVALUACION DE PROVEEDORES FO-CM-02 0 02/11/2011 Residente de Obra Digital dropbox
ENTRADA DE MATERIALES O BIENES FO-CM-03 0 02/11/2011 Almacenista Digital dropbox
ENTREGA DE DOTACION Y ELEMENTOS DE PROTECCION FO-EP-01 0 02/11/2011 Almacenista Fisico
SEGUIMIENTO DIARIO DE MATERIALES EN OBRA FO-EP-03 0 02/11/2011 Almacenista Digital dropbox
VALE DE CONSUMO FO-EP-04 0 02/11/2011  |Almacenista Digital dropbox
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS FO-GC-01 0 02/11/2011 Coordiandor de Calidad |Digital dropbox
PROGRAMA DE AUDITORIAS FO-GC-02 0 09/11/2011 |Coordiandor de Calidad |Digital dropbox
PLAN DE AUDITORIA INTERNA FO-GC-03 0 09/11/2011 Coordiandor de Calidad |Digital dropbox
INFORME DE AUDITORIA INTERNA FO-GC-04 0 02/11/2011  |Coordiandor de Calidad |Digital dropbox
SOLICITUD DE CREACION Y MODIFICACION DE FO-GC-05 0 02/11/2011  |Coordiandor de Calidad |Digital dropbox
NO CONFORMIDAD-PLAN DE ACCION FO-GC-06 0 09/11/2011  |Coordiandor de Calidad [Fisico - Digital
REVISION POR LA DIRECCION FO-PE-01 0 09/11/2011 _|Gerente Fisico
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— Nt Nt LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS. CODIGO: FO-GC-01 VERSION 00
sSas
s | 0biras civiles F.A:2-11-2011 PAGINA 2 DE 3
ENCUESTA AL CLIENTE FO-GC-07 0 Coordiandor de Calidad |Digital dropbox
LISTA DE CHEQUEO DE REQUISITOS FO-GP-01 0 09/11/2011 Gerente Fisico
LISTADO DE PROVEEDORES CONTROLADOS FO-CM-04 0 02/11/2011 Residente de Obra Digital dropbox
CONTROL DE REGISTROS FO-GC-08 0 09/11/2011 Coordiandor de Calidad |Digital dropbox
PLAN DE CALIDAD FO-GC-09 0 09/11/2011 Coordiandor de Calidad [Fisico - Digital
ASISTENCIA CAPACITACIONES FO-RH-01 0 02/11/2011 Coordiandor de Calidad |[Fisico
PROGRAMA DE CAPACITACIONES FO-RH-02 0 02/11/2011 Coordiandor de Calidad  |Digital dropbox
SELECCION DE PROVEEDORES FO-CM-06 0 02/11/2011  |Auxiliar administrativa Digital dropbox
BITACORA FO-EP-06 0 02/11/2011 _ [Residente de Obra Fisico
PROGRAMACION DE OBRA FO-EP-07 0 02/11/2011 Residente de Obra Digital dropbox
SALIDA DE MATERIAL O BIENES FO-CM-07 0 02/11/2011 Almacenista Digital dropbox
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO FO-CM-09 0 02/11/2011 Coordiandor de Calidad |Digital dropbox
RELACION Y CONTROL DE EQUIPOS Y MAQUINARIA FO-CM-10 0 02/11/2011 Almacenista Digital dropbox
ORDEN DE PAGO FO-CM-11 0 20/01/2012 Director de Obra Fisico- Digital dropbox
CERTIFICADO DE INDUCCION FO-RH-03 0 02/11/2011 Aucxiliar administrativa Fisico
EVALUACION DE DESEMPENO FO-RH-04 0 02/11/2011 Coordiandor de Calidad |Digital dropbox
EVALUACION DE COMPETENCIAS FO-RH-06 0 02/11/2011 Coordiandor de Calidad |Digital dropbox
ESPECIFICACIONES DE DISENO FO-DD-01 0 02/11/2011  |Residente de Obra Digital dropbox
FORMATO PLANOS FO-DD-02 0 16/05/2012  [Residente de Obra Fisico - Digital
LISTADO PLANOS FO-DD-03 0 16/05/2012 Residente de Obra Fisico - Digital
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS FO-GC-10 0 28/05/2012 Coordiandor de Calidad |Fisico - Digital
D i SC e O LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS. CODIGO: FO-GC-01 VERSION 00
Il sSas
= | 0bras civiles F.A:2-11-2011 PAGINA 3 DE 3
MANUALES
NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO VERSION F.A. RESPONSABLE
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES MA-RH-01 1 16/05/2012 GERENTE Digital dropbox
MANUAL DE CALIDAD MA-GC-01 1 15/05/2012 Gerente Digital dropbox
PROCESOS Y ROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO cODIGO VERSION F.A.
PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTRO]  PR-GC-01 1 28/05/2012 Coordinador de calidad  |Digital dropbox
PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS PR-GC-02 0 09/11/2011 Coordinador de calidad |Digital dropbox
PROCEDIMIENTO MEJORA CONTINUA PR-GC-03 1 16/05/2011 Coordinador de calidad |Digital dropbox
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y MANTENIMIENTO PR-CM-01 2 08/06/2012 Director de Obra Digital dropbox
PROCEDIMIENTO EJECUCION DE OBRA CIVIL PR-EP-01 1 15/05/2012 Director de Obra Digital dropbox
PROCEDIMIENTO SELECCION DE PERSONAL PR-RH-01 2 12/06/2012  [Gerente ) Auxiliar adminigDigital dropbox
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ANEXO D Control de registros

®
I " [ ¢ ('\ Q m CODIGO: FO-GC-08 | VERSION: 0
L/ | ed N N CONTROL DE REGISTROS
enerpia, lelecomunicaciones | sos <
ey Ghres CVAES F.A: 9-11-2011 Pégina 1 de 3
IDENTIFICACION , TIEMPO DE RETENCION <
RESPONSABLE | ALMACENAMIENTO | RECUPERACION DISPOSICION FINAL
NOMBRE CoDIGO ACTIVO | INACTIVO
EVALUACION DE DURACION
EaEDones FO-CM-02 | RESIDENTE FISICOENOBRA | ARCHIVOOBRA | DOMSCEW | 3 MESES RECICLAJE
ENTRADA DE MATERIALES O DURACION
St FO-CM-03 | RESIDENTE FISICOENOBRA | ARCHIVOOBRA | X FRGEHL | 3 MESES RECICLAJE
ENTREGA DE DOTACION Y DURACION
ELEMENTOS DE PROTEGUON | FO-EP-01 | RESIDENTE FISICOENOBRA | ARCHIVOOBRA | SURSCIN | 3 MESES RECICLAJE
SEGUIMIENTO DIARIO DE DURACION
bl il FO-EP-03 | RESIDENTE FISICOENOBRA | ARCHIVOOBRA | SXTRCE | 3 MESES RECICLAJE
DURACION
VALE DE CONSUMO FO-EP-04 | RESIDENTE FISICOENOBRA | ARCHIVOOBRA | ot rAGERL | 3 MESES RECICLAJE
LISTADO MAESTRO DE ENLA
DOCUMENTOS EO.ER:03; | SOURDINADOR ELECTRONICO APLICACION NA NA DIGITAL
CALIDAD
DROPBOX
PROGRANA DE AUDITORIAS ENLA
FO-GC02 | SOORDINADOR ELECTRONICO APLICACION 1 ARO NA RECICLAJE
DROPBOX
PLAN DE AUDITORIA INTERNA
COORDINADOR AZ S.G.C OFICINA 3
FOGC03 | Za0nen Fisico EN oFiciNa | 52 S.CC 08 N 1ARO NA RECICLAJE
INFORME DE AUDITORIA
COORDINADOR AZ S.G.C OFICINA z
INTERNA Foccos | SOO0TOR FiSICOEN OFICINA | 55 >5CO0 O 1ARO NA RECICLAJE
SOLICITUD DE CREACION Y
COORDINADOR | FISICO EN OFICINA- | AZ $.G.C OFICINA
ggg&%’:ﬁgg bE FO-GC05 | calipAD ELECTRONICO BUCARAMANGA 1af0 A REGIGLAJE
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l " C P Q m CODIGO: FO-GC-08 | VERSION: 0
l_/ | ed N N CONTROL DE REGISTROS
energia, lelecomunicaciones | sos .
Y e F.A: 9-11-2011 Pagina 2 de 3
NO CONFORMIDAD-PLAN DE
COORDINADOR AZ $.G.C OFICINA y
ACCION Fo-Gc0s | So0nen FISICOEN OFICINA | A2 SCCORIGINA | 1 aRo NA RECICLAJE
AZ S.G.C OFICINA ,
REVISION POR LA DIRECCION FO-PE-01 GERENTE FISICO EN OFICINA BUCARAMANGA 1ANO NA RECICLAJE
COORDINADOR AZ $.G.C OFICINA
ENCUESTA AL CLIENTE Foceor | SO0Ran FISiCOENOBRA | 2 SCCOFIGINA | 4 Ao NA RECICLAJE
LISTA DE CHEQUEO DE COORDINADOR ARCHIVO CADA n = CONSERVACION-
REQUISITOS FO-GP-01 | caliDAD FISICO EN OFICINA OBRA TaNe SaNes DIGITALIZACION
ENLA
LISTADO DE PROVEEDORES Eo:cios | SOORDINADOR ELECTRONICO APLICACION NA NA DIGITALIZACION
GALIDAD DROPBOX
COORDINADOR ENLA
CONTROL DE REGISTROS Fo-Gc08 | SO0RO ELECTRONICO APLICACION NA NA DIGITALIZACION
DROPBOX
ARCHIVO FISICO
COORDINADOR : ENLA DURACION . RECICLAJE -
PEANDECAHDED FO-GC09 | calipaD FISIGO ENORRA APLICACION | DELAOBRA | 1ANOS DIGITALIZACION
DROPBOX
COORDINADOR AZ $.G.C OFICINA .
ASISTENCIA CAPACITACIONES | FO-RHO1 | SOORDH FisicoENOBRA | A2 SSCORIGINA | 4 Ao NA RECICLAJE
PROGRAMA DE COORDINADOR AZ S.G.C OFICINA - CONSERVACION-
CAPACITACIONES FO-RH02 | CaliDAD ELECTRONICO BUCARAMANGA i A DIGITALIZACION
COORDINADOR AZ $.G.C OFICINA CONSERVACION-
SELECCION DE PROVEEDORES | FO-CM-06 CALIDAD FiSICO EN OBRA BUGARAMANGA 1ARNO 1ANOS DIGITALIZACION
® Py
l "C ('\Q Y CODIGO: FO-GC-08 | VERSION: 0
I._/ ed Nr N v CONTROL DE REGISTROS
nergia, ielecomunicac sas ooy
e F.A: 9-11-2011 Pégina 3 de 3
BITACORA FO-EP-06 | RESIDENTE FISICO EN OBRA A 1 ANO 3AROS RECICLAJE
DIRECTOR DE DURACION
PROGRAMACION DE OBRA Fo-Ep-07 | DIREC ELECTRONICO DIGITAL DURACIoN | 3mEses | piamauzacion
SALIDA DE MATERIAL O BIENES | FO-CM-07 | RESIDENTE FISICOENOBRA | ARCHIVO OBRA l%”f:g'g‘:\ 3MESES RECICLAJE
AZ MAGUINARIA
PROGRAMA DE COORDINADOR
FO-CM-09 FISICO EN OFICINA OFICINA NA NA CONSERVACION
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE CALIDAD L AL
RELACION Y CONTROL DE COORDINADOR - = CONSERVACION-
EQUIPOS Y MAQUINARIA FO-CM-10 | b cALIDAD FISICOENOBRA | ARCHIVOOBRA e SANDS DIGITALIZACION
JEFE DURACION
GERTIFICADO DE INDUCCION | FO-RH-03 [ e FISICOENOBRA | ARCHIVOOBRA | DURRCION NA RECICLAJE
JEFE AZ 5.G.C OFICINA
EVALUACION DE DESEMPERO | FO-RH-04 [ o FisiCOENOBRA | 2 SCCOFIGINA | 1 Aflo NA RECICLAJE
AUXILIARES
REGISTRO INGRESO DE DURACION E
Reaey FORHOS | ADMINISTRATIV | FISICOENOBRA | ARCHIVOOBRA | g s Grng | 3AKOS CONSERVACION
EVALUACION DE JEFE AZ $.G.C OFICINA "
EVALUAGICN O FO-RH06 | JorE FISICOOFICINA | AZ SG.C OFICIN/ 1ARO NA RECICLAJE
RESIDENTE DE DIGITAL .
ESPECIFICACIONES DE DISENO | FO-DD01 | Reo ELECTRONICO sl 1ARO NA CONSERVA
FORMATO PLANOS FO-DD-02 gggl/EENTE ELECTRONICO ARCHIVO OBRA 1 ANO NA ELIMINACION/RECIC
LISTADO DE PLANOS Fo.op-o3 | RESIDENTEDE | gigicoenoBra | ARCHIVO OBRA 1ARO NA RECICLAJE

185




ANEXO E Indicadores de gestion

l i Co T . . A DI-PE- AN
LS < r_} PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO:DIPE- 05 VERSION: 00
sas
===y 0bras civiles F.A: 17-11-2011 Pégina 1de 1
FRECUENCIA RESPONSABLE
POLITICA DE CALIDAD OBJETIVO DECALIDAD INDICADOR FORMULA DE CALCULO META DE FUENTES DE DATOS MEDICION ESTADO
MEDICION ACTUAL
Evaluacion de ((No de encuestas hechas> 70%)
satisfaccion del /(No total de encuestas hechas))X | >80% Anual Encuesta al cliente FO-
FG-07
cliente 100
....DISCEP S.A.S. nos 875
comprometemos a cumplir Garantizar la satisfaccion del Coordinador de
con los requerimientos tanto | cliente mediante el cumplimiento de calidad
legales como de los clientes Sus requisitos Evaluacion de (No actividades-no conformes/No Bitdcora Actas de
y conseguir su satisfaccion.... acciones de actividades total >80% semestral entre asv arciales
EJECUTADAS ejecutadas) X100 9as p
100
Evaluacion de ((No Calificaciones > 70 %) / >70% Anual Evaluaciones de
>70%
desempefio (No. Total Calificaciones))X 100 desempefio
79.90%
Cumplimiento del (No total de capacitaciones Formato de asistencia a
....para esto nos apoyamos Garantizar que el personal tenga mplimento de realizadas/ No. de capacitaciones capacitaciones y
. ) programa de 280% semestral Coordinador de
en un equipo altamente las competencias adecuadas para capacitaciones programadas)x100 programa de calidad
calificado.... el optimo desempefio en su labor P capacitaciones
100%
(No. De evaluaciones 270%/No.
Evaluacién Qe Total de evaluac.\ones de >80% Anual Evaluaciones de
competencia competencias) competencia
78%
trol d Conformes /  No. Total de >70% Mo ' ord d
» control de compras Con‘pras* 100 2 nsual rdenes de comnpra
.... y en una seleccién de i iy
Garantizar una excelente calidad
proveedores que nos Coordinador de 100%
. . de todos los equipos y materiales .
garanticen los mejores utiizados calidad
suministros.... o .
Confiabilidad de (No. Proveedores >=80% / Total de >70% Anual / Por Evaluacion de
proveedores proveedores evaluados) * 100 ° proyecto proveedores
100%
Eficacia de las (No. AC eficaces/No. total de AC No conformidad - Plan
- . 280 % semestral N
acciones correctivas levantadas) * 100 de accion
....Mejorar en forma continua
todos nuestros procesosy la 100%
eficacia del Sistema de
" . Eficacia de las " i i
GES[I.Dn de la Calidad, la Mejorar continuamente su S.G.C | cciones (No APeficaces/No de acciones | a1/ | (oo [No conformidad - Plan Coordinador de 100%
gerencia se compromete con reventivas preventivas levantadas)*100 R de accion calidad
este principio asf como de su P
divulgacion en toda la
organizacion. § P,
Eficacia del Sistema (No. Indicador molen metal Cuadro de Planificacion
de Gestion de | c,a ores curplen me 2 85% Anual del sistema del sistema
) No. total indicadores del SGC) *100 .
Calidad de gestion
100%
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PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO: DI-PE- 05 VERSION: 00

F.A: 2-11-2011 Péagina 1 de 1

INDICADORES DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR

EVALUACION DE DESEMPERNO

META

> 70%

FRECUENCIA DE MEDICION

Anual

FORMULA DE CALCULO

(No Callificaciones = 70 % / No. Total Calificaciones)X 100

RESPONSABLE CORDINADOR DE CALIDAD
PERSONAL ADMINISTRATIVO ANALISIS DEL INDICADOR
PERIODO META PROMEDIO PERSONAL ADMINISTRATIVO 80.95
ANO 2011 70% 80.95 PERSONAL OPERATIVO 79.95
TOTAL PERSONAL 79.9
META 70
e g EVALUACION DE DESEMPENO
PERIODO META PROMEDIO 82
ARO 2011 70% 79.04 §g
76
74
TOTAL PERSONAL 72
PERIODO [META% __|PROMEDIO &
ARO I 2011 70] 79.9 66
ANALISIS DELOS DATOS 64 — ‘ ‘
PLAN DE ACCION o4 O o <
PERIODO Si [No X @Oe & @oe N\
junio de 2011 - junio 2012 & & &
N &
Q Q
6?)
]

M EVALUACION DE
DESEMPENO

PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

[coDIGO: DI-PE- 05] VERSION: 00
|F.A: 2-11-2011 |Pagina 1 de 1

INDICADORES DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR SATISFACCION DEL CLIENTE
META 2 70%
FRECUENCIA DE MEDICION POR PROYECTO
FORMULA DE CALCULO ((No de encuestas hechas> 70%)/No total de encuestas))x100
RESPONSABLE CORDINADOR DE CALIDAD
ENCUESTAS AL CLIENTE ANALISIS DEL INDICADOR
PERIODO META PROMEDIO ENCUSTAS CLIENTES 87.5
ANO 2011 80% 87.50% META 80
SATISFACCION DEL CLIENTE
90
ANALISIS DELOS DATOS _ g8 875
PLAN DE ACCION
PERIODO S| [No X 86
Junio 2011 a Junio 2012
84
B SATISFACCION DEL
82 CLIENTE
80
80
78
76 T |
ENCUSTAS CLIENTES META
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[cODIGO: DI-PE[VERSION: 00
|F.A: 2-11-2011 |Pagina 1 de 1

Disceg PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

INDICADORES DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR EVALUACION DE ACCIONES NO CONFORMES
META > 70%
FRECUENCIA DE MEDICION SEMESTRAL
FORMULA DE CALCULO No Calificaciones = 70 % / No. Total Calificaciones
RESPONSABLE CORDINADOR DE CALIDAD
ACCIONES CONFORMES ANALISIS DEL INDICADOR

PERIODO META RESULTADO 2 SEMESTRE 2011 100

2do semestre 2011 80% META 80

Acciones no conformes
ANALISIS DELOS DATOS
PLAN DE ACCION 120
PERIODO S| [NO 100
100
80
80
60 )
L Acciones no conformes
40
20
0 T
2 SEMESTRE 2011 META
Disceco PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | CORIGO: DHPE- 05 | VERSION: 00
et [F.A 2112011 [Pagina 1 de ©
INDICADORES DE GESTION
NOMBRE DEL INDICADOR CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
META >70%
FRECUENCIA DE MEDICION Anual
(No total de capacitaciones realizadas/
FORMULA DE CALCULO No. de capacitaciones programadas)x100
RESPONSABLE CORDINADOR DE CALIDAD
PERIODOS ANALISIS DEL INDICADOR
PERIODO META RESULTADO 2 SEMESTRE 2011 [ 100
2 SEMESTRE 2011 80% 100 META [ 80
CUMPLIMIENTO PROGRAMA DE
ANALISIS DELOS DATOS CAPACITACION
PLAN DE ACCION 120
PERIODO Sl [NOX
100
80
60 B CUMPLIMIENTO PROGRAMA
DE CAPACITACION
40
20
0 ‘ ‘
2 SEMESTRE 2011 META
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PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

[coDIGO: DI-PE-05 | VERSION: 00
|F.A: 2-11-2011 |Pagina 1 de 1

INDICADORES DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR

EVALUACION DE COMPETENCIAS

META 2 80%

FRECUENCIA DE MEDICION Anual

FORMULA DE CALCULO

(No. De evaluaciones =70%/No. Total de evaluaciones de competencias)

RESPONSABLE CORDINADOR DE CALIDAD
PERIODOS ANALISIS DEL INDICADOR
PERIODO META RESULTADO 2 SEMESTRE 2011 100
2 SEMESTRE 2011 80% 100; META | 80

120

ANALISIS DELOS DATOS 100

PLAN DE ACCION
Sl [NOX

PERIODO 20

60

Analisis y Seguimiento: Se videncia en el calculo del indicador que
estamos cumpliendo en cuanto a las competencias del personal, la
organizacién muestar empefio en logra tener el mejor personal para
entregar a sus clientes los mejores prodcutos y senicios, este
indicador se calcula de manera inicial

40

20

T EVALUACION DE COMPETENCIAS

® EVALUACION DE
COMPETENCIAS

2 SEMESTRE 2011 META
Disceo PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  =0RiC0: D"VFjR_S'ON: 90
) F.A: 2-11-20] Pégina 1 de 1

INDICADORES DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR

CONTROL DE COMPRAS

META

2 70%

FRECUENCIA DE MEDICION

Anual

FORMULA DE CALCULO

Conformes / No. Total de Compras* 100

RESPONSABLE CORDINADOR DE CALIDAD
PERIODOS ANALISIS DEL INDICADOR
PERIODO META RESULTADO DICIEMBRE 2011 100
DICCIEMBRH 2011 70% 100 META 70
CONTROL DE COMPRAS
ANALISIS DELOS DATOS 120
PLAN DE ACCION
PERIODO Sl [Nox 100 1
80 7
60 -
Analisis Y Seguimiento:Se puede determinar un buen desempefio ¥ CONTROL DE
de nuestros proveedores, pues no se han presentado problemas de 40 - COMPRAS
dewoluciones por incumplimiento de especificaciones
20
o +—memm = WS
DICIEMBRE META
2011
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PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

[copiGo: DI-PE-05 | VERSION: 00

|F.A: 2-11-2011 |Pagina 1 de 1

INDICADORES DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR CONFIABILIDAD PROVEEDORES
META >70%
FRECUENCIA DE MEDICION Anual
FORMULA DE CALCULO (No. Proveedores >=80% / Total de proveedores evaluados) * 100
RESPONSABLE CORDINADOR DE CALIDAD
PERIODOS ANALISIS DEL INDICADOR
PERIODO META PROMEDIO ANO 2011 100
ARO 2011 70% META [ 70
CONFIABILIDAD
PROVEEDORES
ANALISIS DELOS DATOS
PLAN DE ACCION 120
PERIODO Sl [NO
100
80 7
Analisis y Seguimiento: de los proveedores que se incluyeron en el 60 - M CONFIABILIDAD
calculo fue posible determinar que son confiables pues han 0 1 PROVEEDORES
cumplido con los criterios definidos para su control
20
o -
ARNO 2011 META
Disceo PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  |SORIGO: DEPE- 05 ~ \_’ERS'ON: 9
T F.A: 2-11-2011 Pégina 1 de 1

INDICADORES DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR

EFICACIA DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS

META

> 70%

FRECUENCIA DE MEDICION

Anual

FORMULA DE CALCULO

(No. AC eficaces/No. total de AC levantadas) * 100

RESPONSABLE CORDINADOR DE CALIDAD
RESULTADOS PERIODOS ANALISIS DEL INDICADOR
PERIODO META RESULTADO 2 SEMESTRE 2011 100
2 SEMESTRE 2011 70% 100 META | 70
EFICACIA ACCIONES
CORRECTIVAS
ANALISIS DELOS DATOS
PLAN DE ACCION 120
PERIODO S| [No x 100 1
2 SEMESTRE 2011 X
80
. - h . 60
Analisis y Seguimiento: De las acciones correctiva que se tomaron B EFICACIA ACCIONES
son eficaces en este calculo no se tienen en cuenta las acciones 40 1 CORRECTIVAS
derivadas de la auditoria interna 20
o0 -
2 SEMESTRE META
2011
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PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO: DI-PE- 05 VERSION: 00

F.A: 2-11-2011 Péaginaldel

INDICADORES DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR

EFICACIA DE LAS ACCIONES PREVENTIVAS

META

> 70%

FRECUENCIA DE MEDICION

Anual

FORMULA DE CALCULO

(No AP eficaces/No de acciones preventivas levantadas)*100

RESPONSABLE CORDINADOR DE CALIDAD
RESULTADOS PERIODOS ANALISIS DEL INDICADOR
PERIODO META RESULTADO 2 SEMESTRE 2011 100
2 SEMESTRE 2011 70% 100 META | 100
EFICACIA ACCIONES
PREVENTIVAS
ANALISIS DELOS DATOS
PLAN DE ACCION 120
PERIODO SI [NO
2 SEMESTRE 2011 X 100
80
Analisis y seguimiento: No ha sido significativa la toma de acciones 60 H EFICACIA ACCIONES
preventivas pero las que se han tomado han sido eficaces pues han PREVENTIVAS
permitido eliminar las causas potenciales de no conformidades 40
20
0 T

2 SEMESTRE 2011 META
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ANEXO F Evaluacién de proveedores

M ~ - | Fo-CM- .
ISCQFJ EVALUACION DE PROVEEDORES CODIGO: FO-CM-02 | VERSION: 00
S | 0bPS Civiles F.A:2-11-2011 PAGINA 1 DE 1

NOMBRE DEL PROVEEDOR:

FECHA EVALUACION:

NOMBRE DEL EVALUADOR:

A B c D=C'B_| E=5'B F=2D
ESCALA [PONDERACION
PUNTAJE | punTAJE CRITERIO TOTAL ASPECTO
SOBRE 100 11213l4]|5| REAL MAXIMA
15 [Calidad del Producto 0 75
10 |Control del Producto 0 50
40 5 Tiempo Distribuyendo el Producto 0 25
Entrega de Documentos 0
10 . . o 50
(Fichas Tecnicas, Cotizaciones, D. Legales) 0
15 |Precios Competitivos 0 75
40 15 |Condiciones de Pago 0 75
10 |Disponibilidad del Producto (Buen Surtido) 0 50 0
10 |Tiempo de Entrega 0 50
20 5 Atencion al Cliente 0 25
5 |Transporte 0 25 0
PUNTAJE (ZF/5):
PUNTAJH TIPO DE PROVEEDOR ACCION A SEGUIR
Enfatizar los puntos fuertes para
100 - 80 MUY CONFIABLE
sostener la pocision APROBADO
Presentar un plan de mejora de los
79 -60 CONDICIONAL puntos debiles. De no cumplirse se
dara tratamiento de proveedor NO
CONFIABLE.
< DE 60 NO CONFIABLE NO SE ACEPTA
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ANEXO G Procedimiento control de documentos y registros

S PROCEDIMIENTO | CODIGO : PR-GC-01 VERSION: 01

LASC ) CONTROL DE

ey ol cViES] DOCUMENTOS Y | F A: 28-05-2012 Pagina 1 de 10
REGISTROS

CARGOS

ELABORADO POR: Coordinator de calidad

REVISADO POR: Gerente

APROBADO POR: Gerente

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
00 Version Inicial.
01 Se especifico el manejo de documentacién externa en el punto 5.2.7 de este
Documento.
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REGISTROS
. OBJETIVO

Normalizar la creacién, aprobacién, implementacion, manejo y archivo de los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad de DISCEP S.A.S.

. ALCANCE
Aplica a todos los documentos y registros internos del Sistema de Gestion

de Calidad de DISCEP S.A.S. y externos que incidan en la calidad del
servicio.

. DEFINICIONES

S.G.C.: Sistema de Gestion de Calidad.

Copia Controlada: Copia de un documento del Sistema de Gestién de la
calidad interno o externo entregada a una persona especifica, la cual debe
ser reemplazada por una versién nueva cada vez que esta se genere. Se
identifica porque tiene sello de “Copia Controlada”.

Copia No Controlada: Copia de un documento del Sistema de Gestion de
la Calidad entregada a una persona especifica, sin compromiso de
actualizacion a las nuevas versiones. Se identifica porque no tiene ningln
tipo de sello.

Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documento Interno: Todos los documentos del Sistema de Gestion de la
Calidad que se generan en la empresa.

Documentos Externos: Documentos requeridos y utilizados en el Sistema
de Gestion de la Calidad que son generados por entidades diferentes a la

organizacion.
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5.

Documento Obsoleto: Documento que no tiene vigencia, o ha sido
reemplazado por otro.

Manual de Calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la
calidad de una organizacion.

Plan de Calidad: Documento que especifica que procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse
a un proyecto, proceso, producto o contrato especifico.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.

Instructivo: Documento que describe la secuencia de pasos detallada a
seguir para realizar una actividad o proceso.

Otros Documentos: En esta categoria se ubican los documentos que no se
encuentran clasificados en los otros tipos de documentos del Sistema de
Gestién de la calidad, ejemplo: Organigrama, politica de calidad, objetivos
de calidad, entre otros.

RESPONSABLE: Coordinador de Calidad.

CONTENIDO

5.1 NORMALIZACION DE DOCUMENTOS

Los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad de DISCEP S.A.S. Estan
compuestos por:

Manuales

Planes de calidad
Procedimientos
Instructivos
Registros
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CODIGO : PR-GC-01

VERSION: 01
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Pagina 4 de 10

Encabezado
Los documentos del

S.G.C. de DISCEP SAS,

tendran el siguiente

encabezado, el cual estara ubicado en todas las hojas del documento.

3:CODIGO: #-x-01

4:VERSION: 0

2,

5:F.A.:

6:Pagina

1. Logo: Es la identificacion grafica de la empresa DISCEP S.A.S.

2. Nombre del Documento: Estara ubicado en

la parte central del

encabezado, es la descripcion detallada del nombre del documento.

3. Cadigo: Hace referencia a la identificaciéon del documento del S.G.C. Se
utilizara la siguiente codificacion:

X

l

Tipo de documento

X: Tipo de Documento

#

|

00

l

Iniciales del Numero que
proceso o corresponde al
procedimiento Consecutivo.

Procedimiento-proceso PR
Instructivo IN
Formato FO
| Registros RE
Manuales MA
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Planes de Calidad PC
Directriz DI

#: Iniciales del proceso

Planeacion estratégica PE
Gestidn de calidad y mejora continua. GC
Gestion de Propuestas licitaciones y contratacion GP
Ejecucion de proyectos civiles EP
Disefo y desarrollo DD
Gestion de recurso humano GR
Compras CO

00: Consecutivo, de caracter numérico y representa la secuencia de la
documentacion iniciando con 00 por area.

Ejemplo: PR-RH-01. Procedimiento de Recurso Humano No. 1.

4. Version: ldentifica el consecutivo de modificaciones que afectan el
documento. La primera version sale aprobada como uno (0). Si tiene
modificaciones sigue con el consecutivo respectivo.

5. Fecha de Aprobaciéon (fecha): Identifica la fecha de aprobacién de la
creacion o modificacion del documento.

6. Pagina: Numero de péagina del documento y cantidad total de paginas del

mismo.

Cuerpo del Documento

Para realizar el cuerpo de los documentos se tendra en cuenta la siguiente
informacién, utilizando los puntos que se exponen a continuacion:

e Elaboracion, revision y aprobaciéon: Muestra los cargos, fechas y firmas de

las personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el documento
respectivamente:
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CARGOS

ELABORADO POR:

Coordinador de Calidad

REVISADO POR:

Director de obra

APROBADO POR:

Director de obra

o Historial: se incluyen todas las versiones del documento, en la siguiente

tabla:

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

00

Version Inicial.

e Control de copias: Todos los documentos controlados en el Sistema de
Gestion de Calidad, se identifican con una marca de agua “COPIA
CONTROLADA" a cada hoja del documento.

¢ Objetivo: Define sin ambiguedad el tema y el propdsito del procedimiento.

Sirve también para completar la informacion al titulo.

e Alcance: Su propésito es establecer los limites de aplicabilidad de los

documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.

¢ Definiciones: Contiene la lista de términos técnicos con sus definiciones y la

equivalencia de palabras y abreviaturas que se emplean en el procedimiento

y se consideran convenientes incluir para una mejor interpretacion del

mismo.
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¢ Responsable: Es el funcionario encargado de llevar a cabo el procedimiento
o quien debe verificar el cumplimiento de las actividades descritas alli.

e Contenido: Se realiza una descripcion detallada en parrafo, de las

actividades a realizar, indicando el responsable de la misma.

5.2 CONTROL DE DOCUMENTOS
5.2.1 Identificacion de Necesidad de Crear o Modificar Documentos

Los Representantes de cada uno de los procesos identifican la necesidad de
crear o modificar un documento, teniendo en cuenta la importancia de este
como documento de apoyo en los procesos del S.G.C.

La solicitud de crear o modificar un documento se realiza mediante el formato
“Solicitud de Creacion y Modificacion de Documentos” cédigo: FO-GC-05,
el cual es diligenciado y entregado al Coordinador de Calidad.

5.2.2 Aprobacion de los Documentos

Todos los documentos, elaborados para el Sistema de Gestion de la Calidad,
seran aprobados por el Gerente de la organizacion, una vez sean revisados por
la persona encargada del proceso correspondiente y el Coordinador de Calidad.
5.2.3 Elaboraciéon o Modificacion del Documento

El Coordinador de Calidad elabora o modifica el documento solicitado
(analizando previamente la validez de la solicitud), teniendo en cuenta la
solicitud escrita en el formato “Solicitud de Creacién y Modificacion de
Documentos” cédigo: FO-GC-05, y las condiciones descritas en el numeral
5.1 Normalizacion, de este documento.

Se le asigna un codigo en caso de ser un nuevo documento o se modifica la
version cuando el documento ya existe.

5.2.4 Difusion o Distribucion

El Coordinador de Calidad, realiza entrega del documento creado o modificado
en medio fisico al personal requerido, recoge las copias obsoletas,
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identificandolas con una “x” por el lado de la hoja utilizada, estas copias son
utilizadas como papel para reciclaje y en caso de contener informacién
confidencial de la empresa se destruyen.

Para la distribucién de los documentos externos que afecten la calidad del
producto/servicio se aplica la misma metodologia que para los documentos
internos.

5.2.5 Control de Documentos

El Coordinador de Calidad, relaciona los documentos internos del S.G.C., en el
“Listado Maestro de Documentos cédigo: FO-GC-01” DISCEP S.A.S., asi se
tendra actualizado y disponible un indice de referencia de los documentos para
los miembros de la organizacion y las fechas de actualizacion seran la forma de
verificar su control.

Todos los documentos controlados en el Sistema de Gestion de Calidad, se
identifican con una marca de agua “copia controlada” a cada hoja del
documento.

Se garantiza que los documentos se conservan legibles: si se encontrase un
documento en mal estado se reemplaza con otro ejemplar de la misma versién
y contenido.

5.2.6 Revision de los Documentos

Los Responsables de cada proceso, revisaran los documentos que apliquen al
S.G.C., con el objetivo de evaluar posibles cambios de acuerdo a las
necesidades existentes.

Una segunda revision se hara en las auditorias internas de calidad
programadas al interior de la organizacién o en aquellas realizadas por entes
externos, asi como en la revisiéon del S.G.C. por la Gerencia.

5.2.7 Control de documentos de origen externo

Los documentos de origen externo que son pertinentes al desarrollo de las
actividades de la organizacién son identificados con su nombre, cédigo y fecha
de publicacién segun el Listado Maestro de Documentos Externos Cédigo: FO-
GC-10. DISCEP S.AS;; la informacion contenida en este registro se actualiza
semestralmente para contar con informacion real.
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5.3 CONTROL DE REGISTROS

DISCEP S.AS., garantizara la legibilidad de los registros aplicando las
siguientes condiciones:

e Seran con letra legible (preferiblemente imprenta).

e Debe llenarse a tinta si lo amerita.

e Llenar todos los espacios y si no aplica colocar (N/A)

o Evitar tachones y enmendaduras.

o Nombres de quien diligencia.

o Nombres del cargo.

e Los registros deben utilizarse en tiempo real.

e Hacerlo en consecutivo, cuando de requiera.

¢ Archivarlo correctamente en sitio y carpeta correspondiente.

¢ Diligenciar las observaciones si son necesarias.

e Tener en cuenta las copias, si se requiere.

La identificacion de los registros se realizara por medio de los codigos descritos
en el numeral 5.1 Normalizacién de Documentos.

El Control de los Registros se llevara por medio del formato “Control de
Registros” Cédigo: FO-GC-08 .

IDENTIFICACION

NOMBRE

CODIGO

RESPONSABLE

ALMACENAMIENTO | RECUPERACION

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ACTIVO | INACTIVO

o Nombre: Describe el nombre del registro.

e (Cadigo: Cddigo correspondiente del registro.

o Responsable: El encargado de diligenciar el registro.

e Almacenamiento: Lugar donde estan ubicados los registros del S.G.C.
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e Recuperacion: Forma en que se organizan los registros en el archivo.
Ejemplo: Por fecha, orden alfabético, secuencias de proceso, etc.

e Tiempo en Archivo Activo: Tiempo que durara el registro en el archivo activo.

e Tiempo en Archivo Inactivo: Tiempo que durara el registro en un archivo
inactivo mientras se decide su disposicion final.

e Disposicién final: Destino que se dan a los registros una vez terminado el

tiempo en archivo inactivo.

5.3.1 Control de registros de origen externo

El Control de los registros de origen externo se incluye en el formato “Control de
Registros” Cadigo: FO-GC-08, teniendo en cuenta que no llevara ningun cédigo
debido a que esto no hace parte del control de la organizacion.

Los registros de origen externo son aquellos como los certificados de
capacitacion, manuales de equipos, etc.

»

. REGISTRO O DOCUMENTOS DE SOPORTE

¢ Solicitud de Creacion y Modificacion de Documentos cédigo: FO-GC-05.
¢ Control de Registros Cadigo: FO-GC-08.

o Listado Maestro de Documentos CODIGO: FO-GC-01.

o Listado Maestro de Documentos externos CODIGO: FO-GC-10.
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ANEXO H Procedimiento mejora continua

CODIGO: PR-GC-03 | Version: 01

v,
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s | 008 Civiles Paginal de 6
CARGOS
ELABORADO POR: Coordinador de Calidad
REVISADO POR: gerente
APROBADO POR: Gerente
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
00 Versién Inicial.
01 Se realizo un cambio en el manejo del producto no conforme

1. OBJETO

Este procedimiento describe los parametros a seguir, para medir, analizar y mejorar
continuamente el Sistema de gestién de la calidad en conformidad con los requerimientos
del cliente, los requisitos legales y reglamentarios, y demas requisitos establecidos por la
Organizacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos de los sistemas de gestion de la
calidad en DISCEP S.A'S.

3. DEFINICIONES

No Conformidad: Es el incumplimiento generado alrededor de los requisitos del
cliente, reglamentarios o de la empresa. Son detectados del desarrollo propio de los
procesos, quejas y reclamos, auditorias internas, analisis de datos, satisfaccion del
cliente y calificacion de proveedores.

Producto No Conforme: No conformidad presentada durante la ejecucién de los

proyectos o la produccion de mezclas, la cual estd directamente relacionada con la
calidad del producto final.
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Accién Correctora: Solucién inmediata que se da a las No Conformidades
presentadas durante las actividades diarias.

Accién Correctiva: Accién encaminada a eliminar las causas raiz de las No
Conformidades repetitivas o de aquellas que ocasionen gran impacto a la calidad del
servicio o al funcionamiento de la empresa.

Accion Preventiva: Accién encaminada a eliminar la causa raiz de las No
Conformidades Potenciales que sean detectadas.

Disposicién del producto no conforme: Accién que permite identificar y controlar el
producto no conforme para prevenir su uso o entrega al cliente inmediato

4. PROCEDIMIENTO

4.1

NO CONFORMIDAD,

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS Y

PRODUCTO NO CONFORME.

ACTIVIDAD

DESARROLLO ACTIVIDAD

IDENTIFICACION
DE NO
CONFORMIDADES

Cualquier miembro de la empresa puede y esté en la obligacién de
detectar el producto o servicio no conforme y/o no conformidad.
Se diligencia el Formato No conformidad plan de accién FO-GC-
06 y se entrega el registro al encargado del sistema.

DESCRIPCION DE

Para la descripcion de la no conformidad se debe definir el tipo, la
fecha en que se reporta, el origen, el que, el cuando, el como se
presenté la no conformidad, y quien la reporta. Una no
conformidad puede ser de tipo:

LA NQ Real: cuando ya se ha presentado la no conformidad y se trabaja
CONFORMIDAD. :
sobre lo sucedido, para que no se vuelva a presentar.
Potencial: cuando se preveé la ocurrencia de una no conformidad y
se trabaja para evitar su ocurrencia.
ANALISIS DE NO Antes dg determinar las qcciones a seguir, el Responsable del
CONFORMIDAD | Proceso junto con las demas personas que se han visto afectadas

por la no conformidad, analizan las causas que la pudieron
provocar (el por qué), con el fin de poder determinar cual es la
accién més adecuada para evitar su nueva ocurrencia. El andlisis
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ACTIVIDAD

DESARROLLO ACTIVIDAD

para tratar las no conformidades, asi como en la elaboracién del
plan de accion, deben estar presentes todos los encargados de los
procesos; si por algun motivo algln encargado de un proceso
faltase debe ser con permiso otorgado por el Gerente

DISPOSICION DEL
PRODUCTO NO

El tratamiento para la no conformidad debera contemplar una o
varias de las siguientes acciones que debe especificarse en las
actividades del plan de accion:

- Eliminacién del producto no conforme (Ejemplo Demolicién

CONFORME Y | ; d trate \ teri .
TRATAMIENTO DE | Muros, columnas e c.), cuando se trate de materia prima se
2 devuelve al proveedor.
LA ACCION - ) S
2 - Reproceso del producto o servicio no conforme: debera verificarse

PREVENTIVA O . L -
nuevamente segun los criterios especificados.

CORRECTIVA - : ; ! y , L
-Aceptacién por el cliente: el cliente deberd manifestar aceptacion
por escrito.

Estas acciones pueden conducir a tomar una correccion, una
accién preventiva o una accién correctiva.
ACCION La accidn preventiva debe asegurar que se elimina la causa de la

PREVENTIVA no conformidad potencial, para que esta no se presente.

ACCION i o . foct fos s s eyl 1

CORRECTORA a accion correctora no afecta gravemente el sistema de gestion ni
SUS procesos, su solucién es inmediata.

ACCION Es la accién tomada para eliminar la causa-raiz de la no

CORRECTIVA conformidad detectada u otra situacion indeseable.

La Mejora es la accién que se origina, cuando algun responsable
MEJORA del proceso aporta una idea para hacer més eficaz y practico el

mismo.

IMPLEMENTACION
DEL PLAN DE
ACCION

Para definir el tratamiento a dar al producto no conforme;
correccién, accién preventiva, accién correctiva, el responsable del
proceso o comité segun corresponda el tipo de accién determinara

un plan de accién que contenga:
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ACTIVIDAD

DESARROLLO ACTIVIDAD

Agenda de actividades
Responsable por actividad
Cronograma de seguimiento.

El analisis para la elaboracién del plan de accién, deben estar
presentes todos los encargados de los procesos; si por algun
motivo alguin encargado de un proceso faltase debe ser con
permiso otorgado por el Gerente.

SEGUIMIENTO Y
VERIFICACION DE

El responsable del sistema deberé verificar la eficacia de las
acciones tomadas para asegurar el cumplimiento de los requisitos y

LESTPHES la satisfaccion del cliente
TOMADAS
Una vez verificado que la no conformidad se ha eliminado se cierra
CONCLUSIONES | el registro dejando evidencia de lo encontrado en el espacio para

tal fin.

5. ANALISIS DE DATOS

El encargado de los sistemas presenta un informe de andlisis de datos a la Gerencia
donde se tendran en cuenta los Indicadores de Gestion definidos presentando los
resultados de éstos en un Informe de Indicadores.

ACTIVIDAD | DESARROLLO ACTIVIDAD

Recuperacion | Se recopilan los datos provenientes del desempefio de los procesos.
de datos

Analisis de Los datos recopilados son anualmente analizados para determinar la
datos e eficacia del sistema de gestidon y proponer su mejora continua en el
informe informe presentado en la revisién por la direccidn

Andlisis de Con base en el analisis anterior, se proponen planes de mejora por
mejora proceso, los cuales deben ser aprobados y controlados por la Gerencia
continua
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6. REVISION POR LA DIRECCION

ACTIVIDAD DESARROLLO ACTIVIDAD
PROGRAMACION
DE LAS El Gerente programa al principio de afio una revision al Sistema de
REVISIONES Gestién de calidad para asi asegurarse de la conveniencia,
GERENCIALES | adecuacion y eficacia continuas.

CONVOCATORIA

El gerente convoca a la revisidbn gerencial a las personas que
considere necesarias para ello, promueve el desarrollo de la misma

A LR EERIEN teniendo en cuenta los aspectos relevantes de los Sistemas de
GERENCIAL 5
Gestion
El Gerente prepara la informacién de la revision gerencial realizando
PREPARACION | la divulgacion de las Politicas y los objetivos del Sistema de Gestién
DE LA con todo el personal, recibiendo los informes necesarios de los
INFORMACION [ diferentes procesos para la evaluacion del Sistema de Gestion y
solicitando el informe de mejora de la revision gerencial previa.
La informacién de entrada para la Revisién por la direccién son:
- Resultados de auditorias internas
- Retroalimentacién del cliente y las comunicaciones de las
partes interesadas externas incluidas las quejas.
- Desempefio de los procesos, conformidad del producto.

. - Grado del cumplimiento de la politica y objetivos de calidad
INFORMACION - Estado de las acciones correctivas y preventivas del sistema
DE ENTRADA de gestién de calidad

- Acciones de seguimiento de revisiones por la direccion
previas
- Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestién de la
calidad, incluyendo requisitos legales y otros.
- Recomendaciones para la mejora del sistema de gestién de la
calidad
Las conclusiones son los planes de accién que de la revisién se
CONCLUSIONES | 9eneren, como mejora a la eficacia del Sistema de Gestién de la

O RESULTADOS
DE LA REVISION

Calidad y siempre en pro de la mejora del producto y sus procesos
en relacién con los requisitos del cliente y las necesidades de
recursos. Toda la revisibn se dejara evidenciada en el formato
Revisién Gerencial FO-PE-01
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ACTIVIDAD

DESARROLLO ACTIVIDAD

MEJORA
CONTINUA

El coordinador de calidad revisa las recomendaciones vy
observaciones generadas en la revision gerencial y da tratamiento de
accion preventiva, correctiva o producto no conforme segun lo
especificado en los procedimientos.

Los resultados de la revision por la direccion se disponen para
comunicacién y consulta a todos los procesos involucrados para
eficacia del sistema

El encargado de los sistemas, hacen seguimiento permanente a los
resultados de la revisién, los comunica a la gerencia para que
gestione los recursos necesarios.

INFORME DE
MEJORA

El encargado de los sistemas presenta un informe de mejora
continua sobre el tratamiento y avance de las observaciones y
recomendaciones a la gerencia previo a la nueva revision, asi como
el tratamiento de no conformidades y andlisis de datos de
indicadores de gestion.

CAMBIOS QUE
AFECTEN EL
SISTEMA DE
GESTION DE

CALIDAD

Cuando se presenten cambios que puedan afectar la integridad de
los Sistemas, los cuales pueden ser. cambio en las normas ISO
9001:2008, modificacion  del alcance del sistema, cambio en
legislacién que afecte los servicios prestados o productos ofrecidos o
la forma de operacién de la organizacién, nuevo proyecto, entre
otros. La gerencia establecera en un plan de trabajo, siendo el
encargado del sistema dependiendo la asignacion del plan, quien
tenga la responsabilidad de asegurar su implementacion.
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ANEXO | Procedimiento de compras

Dlscef-‘ PROCEDIMIENTO
, 1 as DE COMPRAS

cODIGO: PR-CM-01

VERSION: 02

F.A: 8-06-2012

Pagina1de5

CARGOS

ELABORADO POR: Coordinador de Calidad

REVISADO POR: Director de obra

APROBADO POR: Gerente

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

00 Version Inicial.

01 Cambio en el manejo de formatos Orden de Compra

02 Aclaracién en las especificaciones de compra.
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1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento documentado, donde se definan los pasos a seguir
para realizar todas las compras necesarias para la ejecucion de las actividades
correspondientes a la organizacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las compras de los productos Criticos, servicios
subcontratados 0 servicios especializados necesarios para la prestacion del
servicio de DISCEP S.A.S. Exceptuando de evaluacion, reevaluacion periddica
y seleccion a las compras menores y de evaluacion y reevaluacion periddica a
los proveedores ocasionales.

3. DEFINICIONES

- ORDEN DE COMPRA: Es el registro que usa la empresa para la adquisicién de
Materias Primas, Insumos y Servicios.

- SOLICITUD DE COMPRA: Es la indicacion de la necesidad de realizacion de
una compra.

- PROVEEDOR: Son todas aquellas personas naturales o juridicas que
suministren a la empresa productos o servicios criticos para el desarrollo de los
proyectos y que inciden de manera directa sobre la calidad del servicio
prestado; estos pueden ser. Proveedor de productos criticos, proveedor
de servicios.

- PROVEEDOR OCASIONAL: Son aquellos que por su naturaleza solo se
les hace compras esporadicas en el afio y se presentan por motivos
circunstanciales, no estan incluidos en el listado de proveedores
controlados.

- PRODUCTO CRITICO: Son todos aquellos productos que se requieren
directamente para la realizacidon o prestacion del servicio y tienen un alto
impacto sobre este.
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- SERVICIOS ESPECIALIZADOS: Son todos aquellos servicios que se
requieren para darle valor y demostrar calidad de los productos o
servicios ofrecidos en la empresa.

. SUBCONTRATISTAS : Son todos aquellos personas naturales o juridicas
que presten un servicio que tenga que ver directamente con las
actividades ejecutadas por la empresa.

-  COMPRAS MENORES: Las compras menores son aquellas compras que no
exceden el tope establecido en la empresa y que se pueden realizar por caja
menor. Aunque este tipo de compra se excluyen de este procedimiento,
al llegar el producto solicitado se verificara, por parte de algun funcionario
competente que este cumpla con las especificaciones solicitadas en
cantidades, referencias y demas elementos claves para su aceptacion. En la
factura expedida por el proveedor.

4. RESPONSABLE: Director de obra / Gerente.

6. CONTENIDO

6.1 SOLICITUD DE COMPRA

La solicitud de compra se esta realizando con la misma orden de pago ya que los
materiales para la obra no salen del proveedor sin antes hacer el pago respectivo

5.2 AUTORIZACION

La autorizacion para realizar la compra la hace el director de obra quien a su vez
revisa la orden de pago donde se detalla cada producto a comprar CODIGO: FO-
CM-10

6.3 SOLICITUD DE COTIZACIONES
Se solicitan cotizaciones minimo 3 o varios proveedores estas cotizaciones
pueden ser escritas o verbales de materiales e insumos en la ciudad donde se

ejecuta el proyecto con el fin de establecer un precio promedio del material que se
usara en la obra.
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En la compra de servicios se negocia con proveedores de confianza,
recomendados con experiencia demostrable.

5.4 SELECCION DEL PROVEEDOR

Se selecciona a proveedores con capacidad de abastecernos en el tiempo mas
corto, teniendo en cuenta los criterios establecidos en el formato seleccién de
proveedores.

6.6 VISTO BUENO

Todas las ordenes de pago deben llevar el visto bueno del director de obra que le
pasara a la auxiliar administrativa el listado con las ordenes de pago cancelar

5.6 REALIZACION DE LA COMPRA O CONTRATACION DEL SERVICIO

Primero se realizaran flujos de materiales, estos son revisados por el Director de
obra quien pide cotizaciones a los proveedores seleccionados, luego evalla las
cotizaciones y escoge al mejor proveedor en base a los siguientes criterios:
Experiencia general.

Disponibilidad de recursos (software, hardware, otros).

Servicios adicionales.

Garantias.

Estudios (formacidén académica).

Forma de pago.

. Certificacion de calidad.

Estos criterios se aplican de acuerdo al tipo de proveedor de Productos o servicios

NOGOAON =

5.7 RECEPCION DE LA COMPRA

Se inspecciona que el producto/servicio recibido que esté acorde con la orden de
compray con las especificaciones esta verificacion se realiza en el formato de
entrada de almacén cdédigo FO-CM-03.

De acuerdo con el plan de calidad del proyecto el encargado de la recepcidon de
materiales debera solicitar junto con el material la certificacién de calidad de los
productos criticos

En caso de detectarse un producto no conforme en recepcién o en la inspeccién

de la compra, se notifica al Residente de obra para que se comunique con el
proveedor para que este proceda a dar solucion.
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El Responsable de la inspeccion, verifica el cumplimiento de los requisitos legales
del documento de compra venta por parte del proveedor y las condiciones
pactadas en la orden de compra, verificando:

= Nombre de la empresa
= NIT.

= Fecha de emision

= Fecha de vencimiento
= Tiempo de pago

= Forma de pago

= Producto

= Cantidad

5.8 EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES

Se realizara una evaluacioén a los proveedores nuevos y una reevaluacion a los
proveedores antiguos, la evaluacion se realizara un mes después de entregado el
primer servicio o mercancia. El responsable de la evaluacion y reevaluacion sera
la auxiliar Administrativa de la sede, Quien se encargara de pedir a los
proveedores los documentos para evidenciar los requerimientos exigidos.

6.9 DOCUMENTOS

= Seleccion

- Evaluacién y revaluacién de Proveedores cédigo FO-CM-02
- Solicitud de Materiales y/o Servicios Codigo FO-CM-08

- Entrada de materiales o Bienes Cédigo FO-CM-03

- Salida de Materiales o Bienes Cédigo FO-CM-07

- Listado de Proveedores Controlados FO-CM-04

- Orden de compra cédigo FO-CM-01

- NTC 9001:2008 Sistemas de Gestion de Calidad Requisitos.
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CARGOS

ELABORADO POR:

Coordinador de Calidad

REVISADO POR:

gerente

APROBADO POR:

Gerente

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

0 Version Inicial.
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1.

OBJETIVO

Definir los lineamientos para programar, planear vy ejecutar las auditorias
internas del sistema de gestion, para cumplir los requisitos de la norma ISO
9001:2008

2. ALCANCE

Se emplea para todos los procesos del sistema de gestion de calidad.

3.

DEFINICIONES

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar la extensién en que se cumplen los criterios de auditoria.

Programa De Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas
para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito
especifico.

Auditor: Persona con la competencia requerida para llevar a cabo la
auditoria.

Criterios De Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos
utilizados como referencia, requerimientos norma NTC ISO 9001: 2008.

Evidencia De La Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier
otra informacion que sea pertinente para los criterios de auditoria y que son
verificables.

Hallazgos De La Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de
la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Equipo auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo el proceso de
auditoria.
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4. RESPONSABLE:
Programacion de auditorias: Coordinador de Calidad y Gerente General.
Planeacién de auditoria: Equipo auditor interno o externo

Ejecucién de auditoria: Equipo auditor interno o externo, duefios de procesos y
demas empleados involucrados en el plan de auditorias, gerente general

5. CONTENIDO

Se debe garantizar que se auditen todos los procesos del sistema de gestién
de la calidad durante el afio.

Se programara un ciclo de auditorias, el cual podra ser modificado siempre que
se considere necesario con previa autorizacién de la gerencia. Y en los casos
en que por mejora continua, resultados de revision por la direccion o resultados
en ciclos anteriores, se requiera auditar - con una frecuencia mayor de la
definida estos procesos, también sera definido y programado por la gerencia

5.1 PLANIFICAR PROGRAMA DE AUDITORIAS: El Coordinador de Calidad
Segun requerimientos del sistema de gestion de la calidad, auditorias
anteriores o disposiciones gerenciales realiza el plan de auditorias internas
FO-GC-03 alinicio de cada afio.

5.2 DEFINIR ALCANCE DE LAS AUDITORIAS: El Coordinador de Calidad
debe indicar de manera clara tanto los procedimientos como los procesos y
requisitos que van a ser auditados en cada auditoria definida en el programa de
auditorias.

5.3 SELECCIONAR AUDITORES: El Gerente define si el Coordinador de
Calidad se encargara de llevar a cabo la auditoria interna del sistema de
gestion de calidad, otro empleado con competencias para ejecutar una
auditoria interna; o auditores externos con experiencia certificada en auditorias
internas y referencias.

La seleccion de auditores tanto internos como externos se realiza teniendo en
cuenta el Manual De Funciones Y Responsabilidades MA-GC-01

5.4 DEFINIR METODOLOGIA: El Auditor Interno (de la empresa o contratado)
define la forma de recoleccién de evidencias en documentos y registros,
entrevistas y observacién de los procesos de la empresa.
5.5 Se comunica a los responsables de procesos que deben estar presentes en
la reunién de apertura la fecha, lugar y hora de la misma
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5.6 PREPARAR EL PLAN DE AUDITORIA: El Auditor Interno o externo debe
notificar el Plan de Auditoria Interna, si la auditoria la ejecuta el personal interno
se registra en Plan de Auditoria FO-GC-03 donde se indica objetivo, alcance,
auditor, auditado, dia, hora.

5.7 ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION: El Auditor Interno o externo prepara
las entrevistas de acuerdo a una lista de verificacion.

5.8 REALIZAR LA REUNION DE APERTURA: En la reunién de apertura se
relnen los responsables de los procesos a ser auditados con el auditor o
equipo auditor y se aclaran los puntos del plan de auditoria se exponen el
objetivo, el alcance vy los criterios de auditoria, como se definiran Aspectos por
mejorar, no conformidades, etc.

5.9 EJECUCION DE LA AUDITORIA Se revisan los documentos y los registros
y se establecen los hallazgos, observaciones, no conformidades, puntos por
mejorar, etc.

5.10 CLASIFICACION DE LAS EVIDENCIAS. Una vez recogidas todas las
evidencias el auditor las clasifica en una de las siguientes categorias:

-Fortaleza (todo lo bueno que tienen los procesos).
- Oportunidad de mejora (se esta haciendo bien pero podria mejorarse para
evitar contratiempos futuros, generalmente conduce a una accién preventiva).

-No conformidad (incumplimiento de un requisito del cliente, legal de Ila
organizacién o de la horma NTC ISO 9001: 2008 conduce a una correccioén o
accion correctiva).

-Observacién (anotacion por parte del auditor que puede ser tenida en cuenta o
no por los auditados)

5.11 REALIZAR REUNION DE CIERRE: El auditor interno indica los aspectos
por mejorar, resaltar y no conformidades

5.12 PRESENTAR EL INFORME: El auditor interno registra en Informe de
Auditoria Interna FO-GC-04 todos los aspectos encontrados, el proceso al
que pertenece o el requisito de la Norma ISO 900: 2008 con el cual no se esta
cumpliendo, si el auditor es externo puede dejar registro del informe en
formatos externos.

5.13 SE DILIGENCIAN ACCIONES CORRECTIVAS: Coordinador de Calidad
segun los hallazgos de la auditoria diligencia el registro de la accién correctiva
en el formato No Conformidad-plan de accion FO-GC-06 y asigna
responsable para su desarrollo y evitar la recurrencia seguln el Procedimiento
mejora continua PR-GC-03.
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5.14 CONSERVAR LOS REGISTROS: EIl auditor entrega los registros al
coordinador de calidad para conservarlos de acuerdo al Procedimiento de
Control de Documentos y Registros.

5.15 VERIFICAR ESTADO DE LAS NO CONFORMIDADES: El Coordinador de
Calidad se encarga de dar seguimiento permanente a las respectivas acciones
de mejora para que se lleven a cabo.

6. REGISTRO O DOCUMENTOS DE SOPORTE

Programa de auditorias internas FO-GC-02
Manual de funciones MA-GC-01

Plan de Auditoria FO-GC-03

Informe de Auditoria Interna FO-GC-04
Control de Documentos y Registros
Procedimiento mejora continua

Registros Externos




ANEXO K Instructivo bitacora
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CARGOS

ELABORADO POR:

Coordinador de Calidad

REVISADO POR:

Director de obra

APROBADO POR:

Director de obra

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

00

Version Inicial.
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1. OBJETIVO
Normalizar la forma como se debe diligenciar las bitacoras en cada una de las obras
2. ALCANCE

Este instructivo aplica para el tramite de todas las bitdcoras en obra que sean realizadas
por la empresa DISCEP S.A.S.

3. RESPONSABLE
Residente de obra

4. CONTENIDO
INSTRUCTIVO BITACORA

La bitdcora de obra es, entre otros, uno de los elementos mas importantes que forman
parte del sistema de control y para el buen desarrollo de las obras

Asi, el uso de este instrumento debe llevarse a cabo, con la mayor responsabilidad,
pulcritud, veracidad y objetividad tomando registro en consideracion todos los programas
relacionados con la obra, las especificaciones del proyecto ejecutivo, las observaciones
de calidad de la obra tanto en materiales como en mano de obra, la fuerza de trabajo que
se estd desplegando para el cumplimiento oportuno de los objetivos previstos, y los
agentes internos y externos de diversa indole que en forma directa o indirecta pueden
afectar el total cumplimiento de las diversas etapas constructivas.

DEFINICION: En construccién la bitdcora de obra es un libro que se lleva en obra y debe
permanecer como tal en la misma, en esta se consignan todas las actividades realizadas
diariamente como también personal clima y actividades atipicas dentro de la ejecucion de
igual forma se realizan anotaciones de las decisiones tomadas por la interventoria dentro
de la ejecucion de las diferentes etapas constructivas.

La bitdcora tendra vigencia durante todo el tiempo que dure la obra y su objetivo final seré
el de oficializar todos los elementos que integran el finiquito y el acta de recepcién y
entrega de las obras.

MANEJO CORRECTO DE LA BITACORA DE OBRA

FORMATO DE LA BITACORA: Es una libreta de pasta rigida de tamario carta, cuyas
hojas deben estar foliadas en orden consecutivo.

APERTURA: En el lugar destinado para las oficinas de campo de la supervision, con la
asistencia de del director de obra, se hara el llenado de la primera hoja con la
comparecencia de los responsables de la ejecucién de las obras por parte de la empresa
constructora y de los encargados de llevar a cabo la supervisién de las mismas, se
consignara todos los datos que identifican a la obra en cuestién, como son, nlimero de
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ANEXO L Procedimiento de obra civil

PROCEDIMIENTO EJECUCION DE CODIGO: PR-EP-01 VERSION: 01
OBRA CIVIL
F.A: 15-05-2012 PAGINA 1 de 13
CARGOS
ELABORADO POR: Coordinador de Calidad
REVISADO POR: Director de obra
APROBADO POR: Director de obra

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
00 Version Inicial.
o1 Se agreg6 la actividad de conservar los ensayos de concreto en el punto 4.4, Seguimiento de obra con

programacion de obra
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1. OBJETIVO

Definir la metodologia para la realizacion del Proceso de Ejecucion de Proyectos Civiles.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a la ejecucion de todos los proyectos de DISCEP S.A.S.

3. RESPONSABLE: Director de obra / Residente de Obra.

4. CONTENIDO.
4.1 PROGRAMACION DE OBRA.

Antes de comenzar las actividades de ejecucion se realiza la planificacion de las mismas utilizando el formato programacion de
obra Codigo: FO-EP-07 en donde se le especificara un tiempo determinado a cada actividad asi como sus actividades
consecutivas y predecesoras, en este formato se permite realizar reprogramaciones en el caso que no se puedan realizar las

actividades por diferente motivos.

4.2 INICIO DE OBRA

Se realiza la programacion de obra por parte de la constructora y se tramitan las respectivas licencias de construccion.

La interventoria expide el acta de inicio y se realiza apertura en la Bitacora de obra codigo FO-EP-06 con una anotacién haciendo
referencia al acta de inicio debidamente fechada y firmada por parte del Director de Obra de acuerdo con el Instructivo de Bitacora

de obra Cadigo IN-EP-01

Se coordina el inicio de la obra de acurdo a la programacion de obra Codigo FO-EP-07y se realiza una anotacion en la bitacora de

obra de dicha asignacion.

4.2 CONTRATACION DE PERSONAL Y SUBCONTRATISTA

Se realiza la seleccion los contratistas y el personal requerido en el proyecto de acuerdo al Procedimiento de compras Codigo PR-
CM-01, cada contratista contrata a sus oficiales de confianza, el resto de ayudantes de obra se contratan con personal de la ciudad
donde se realiza la obra de acuerdo al Procedimiento de Recursos Humanos Codigo PR-RH-01.

4.3 COMPRA DE MATERIALES E INSUMOS
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La organizacién entrega los disefios al maestro y junto con el ingeniero residente se hace toda la coordinacién del inicio de los
trabajos, de acuerdo a la programacion de obra elaborada

Se procede a realizar las compras de materiales y alquiler de equipos esta actividad esta detallado en el Procedimiento de
Compras CODIGO PR-CM-01

Se asigna el almacenista quien sera el responsable del manejo de los materiales y herramientas en obra.

Se procede a la entrega de dotacion y elementos de proteccion personal a cada uno de los trabajadores de la obra dejando
constancia utilizando el formato Entrega de dotacion y Elementos de Proteccion personal Codigo FO-EP-01.

4.4SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LA OBRA

Se maneja un formato que se llama programacion de obra cédigo FO-EP-07 para llevar un cronograma de actividades a ejecutar, la
fecha de actualizacion de la programacion se vera en el titulo del documento guardado.

Se asignan cuadrillas a cada una de las actividades a realizar y se realiza anotacién en la bitacora de obra.

Se realiza seguimiento por parte de la empresa contratista en coordinacién con la interventoria de la calidad de la obra en base a
los disefios ya existentes y se realiza una anotacion en la bitacora

Se hace un seguimiento de la programacion de obra y se lleva control delos tiempos programados para evitar retasas en la entrega
de frecuencia quincenal.

Se realizan ensayos a los concretos que se fundan y se guardara los resultados de los mismo en la obra o en el.

Se hara un comité de obra con la interventoria para revisar aspectos técnicos con una frecuencia semanal y su conclusion se
anotara en la bitacora.

Una vez se tenga un avance considerable de la obra se levantan actas de avance parcial de cantidades de obra y se entrega a
interventoria para aprobacion y respectivo pago por parte de la entidad contratante.

La empresa hace cortes quincenales de obra al maestro y se cancela de acuerdo a las clausulas de la subcontratacion.
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4.5 ACTIVIDADES GENERALES POR TIPO DE PROYECTO

A continuacion se especifica de manera general |as actividades que se pueden llegar a realizar en los diferentes tipos de proyectos.

REDES DE ALCANTARILLADO
Medicion y Seguimi Equipo de
Actividad Sub actividad Doc. Soporte éQué z < Medicion y
Controlo? Espec/Toler Frecuencia Registro Respons. Seguimi
Al inicio del
o : e proyectoy a " G
Localizacion y Topografia Planos, To_pograf@ y | Especificaciones medida que lo Bitacora de obra y Topégrafo Eqmp‘o_
Replanteo nivelacion del contrato fotos Topogréfico
requiera el
proyecto (Diario)
-Control Especificaciones
Excavacion para Planos estabilidad del contrato o De acuerdo al Bitdcora de obra y Residente Equipo
Tuberia . tuberia del fabricante | avance de obra fotos Topografico
-Topografia de la tuberia
it Especificaciones | De acuerdo al o
Colocacion de Tuberia - ecit?clzcni(:)sr’)s 46l _;:532:22 del contrato o | avance de obra y Tci:raa?;ggaéey Residerte Equipo
Construccién y Accesorios P contiate del fabricante | consecutivo ala ‘:)bra Topografico
de la tuberia excavacion
s Profundidad, g De acuerdo al Bitacora de Obra, 3
Excavacion y planos, ailvolacion Especificaciones | avance de obra y Actad ardiales Equipo
construccion de Pozos | especificaciones del 2 4 técnicas del consecutivo a la Y P Residente | Topogréfico,
3 e cantidades de s de obra
y cajas domiciliarias contrato obira, contrato colocacion de flexometro
tuberia
Planos, DenSIdades'y Especificaciones Ha§ta lograr ta Bitacora de Obra, Eqmlpo
3 s Granulometria y PR densidad deseada = ’ Topografico y
Rellenos Rellenos por capas | especificaciones del técnicas del 8 y Actas parciales de | Residente 3
cantidades de y niveles de laboratorio
contrato contrato p obra
obra especificos externo
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Pruebas de | Pruebas de -Pendientes Al terminar los 2 Visual ,
l_estancamient estancamiento l Manual de ensayos -Funcionalidad trabajos Bitacora de obira I Residente | cronémetros
PUENTES
Medicion y Seguimiento Equipo de
Actividad Sub actividad Doc. Soporte éQué = Medicion y
Controlo? Espec/Toler | Fr gistro P Eocy
. - s Cartera de i
T\c/)a;ﬁ(r;:fcl'am(]):eirl\aal Planos Nivelacion y la N/E . Irrr])lcz:t(:)el Topografia y Topdgrafo ToEqu:'g(t)"mo
Localizacion y pog 9 apony proy nivelacién Pog
Replanteo locallzacion del Especificacion
Ubicar testigos N/E proyecto es del Al inicio del Cartera de Topdarafo Equipo
coordenadas y cotas Proyecto proyecto Topografia Pog Topografico
Tumbar drboles No de viajes Al inicio del | Bitacoras, Actas de Residerita N/A
s | quesalen | ... proyecto Obra
Desmonte y - Especnﬂcacnopes de Articulo 200, Al iniciar ef -
Limpi Roceria Construccion de Especificacion Provedt Bitacora de Obra | Residente N/A
fplez Carreteras INVIAS 2002 N/A es del 2 ?ﬁf}arL
Descapote proyecto P Bitacora de Obra | Residente N/A
royecto
Cada vez
Construccion de Planos, especificaciones Propias del que lo Bitacora de Obra, Director Equipo
Barreras del Proyecto Proyecto requiera el | Actas parciales de Obra | Topografico
Manejo de Niveles de CP;??;;
aguas Agua que requiera
Construccion de Planos, especificaciones Propias del el provéctoo Bitacora de Obra, Director Equipo de
Barreras en Tierra del Proyecto Proyecto seylig‘rte i Actas parciales de Obra Topografia
Interventoria
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Profundidades Acorde al qlfea?:q:l?:ra
L Planos especificaciones y niveles, - ¢ Equipo
Excavacion técnicas del Proyecto Cantidad de proyectoyla | el prlgxecto o| Bitacora de Obra | residente Topografico
Material norma solicite Ia'
Interventoria
Cimentadén Rellenos Planos especificaciones Densidades Acorde al f:‘:a Y‘?:ra Bitacora, Informe de cesidatite TopEg;:g(f:co,
Técnicas del proyecto proyecto %tervE:\toria laboratorio Externo Laboratorio
Externo
Especif. Del Contrato,
Especificaciones Densidad Cadi:ez Bitacora de Obra, Equipo de
Concretos Generales para la resistencia Articulo 630 suml?_“ stre Informe de residente | laboratorio
Construccién de I Y| laboratorio Externo Externo
Carreteras INIVAS 2002 aprque
Medicion uimiento Equipo de
Actividad Sub actividad Doc. Soporte éQué = . o = Medicion y
Cotitrolo? Espec/Toler | Frec g p guimi
Planos y Resistencia Del fabricante Antes dela Informe laboratorio Equipo
Cimentacion | Acero de Refuerzo especificaciones del 7 Y | Ydeacorde al | “ e Externo, Garantia de | residente | laboratorio
cantidades instalacion -
proyecto proyecto Fabricacién Externo
; 3 Durante y :
o " ; v Especificacion ’ Equipo de
Formaletas Disefio, Planos, Espectf, vae!a aony es del después de Bitacora de Obra Residente | Topografia y
Del Proyecto Verticalidad la :
Eroyecto Instalacion. oS
— , . . Especificacion Bitacora de Obra, Equipo
Estructuras Aceros Dlsen([)),dpl':arr:)ochjpec#. R:;s:]s:gx;y es del i‘:g:lag‘eﬁrl\a Informe de Residente | laboratorio
de soporte ¥ Proyecto ‘| laboratorio Externo Externo
(columnas y Disefio, Planos, Especif.
estribos) Del Proyecto, Galavez
Especificaciones i Bitdcora de Obra, Equipo
Concretos Generales para la Resistencia Articulo 630 sumg)istre Informe de Residente | laboratorio
Construccién de aliaiio ¥ | laboratorio Externo Externo
Carreteras INIVAS prage:
2002
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REDES DE ACUEDUCTO
Medicion y Seguimiento Equipo de
Actividad Sub actividad Doc. Soporte - ;%\::o, Espec/Toler Fr . Registro Resp Medf(:l?n y 4
g 2 Al iniciar la labor
. 3 E§peqﬁcac10n5 de replanteo y . . Equipo
Topografia Planos, Topografia. técnicas del ) Bitacora de Obra Topografo .
conirato verificacion a lo Topografico
Localizacion y largo del proyecto
Replanteo Especificaciones | Al iniciar la labor
Ubicacion de Testigos , técnicas del de replanteo y s . Equipo
(Si se necesitan) Plancs, Togografia. contrato verificacion a lo Biticora de/Qbira Topagrafo Topografico
largo del proyecto
Descapote Espesores Especificaciones Eaul
’ técnicas del De acuerdo al - . Ao,
Braakisnes Planos, ;sz?,?:;g:a y contrato avarice deiobra Bitacora de Obra Residente "I:'Icg:i?rr:g?,
Construccion ———
i i Especificaciones | pe acuerdo al y
Instalacion de planos, Instalacion del P Equipo
: 2 IS técnicas del avance de obra y v . <
Tuberia, accesorios y | especificaciones del | tubo, atraques consecuitivoala Bitacora de Obray [ Residente Topografico,
controles contrato y cimentacion contrato e Hexometro
excavacion
Pl Especificaciones | Hasta lograr la Equipo
¥ . 2ok 7 2
Rellenos Y Rellenos por capas | especificaciones del Densidades y s e densudat_i deseada Bitacora de Obra y Residente Topografico Y
compactacion ohtiato Granulometria | contrato y niveles de laboratorio
especificos externo
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Hermeticidad en | Especificaciones
Ensayos Especificaciones muros, Al terminar los i Compresor,Ma
priebas Hermeticidad RAS accesoriosy |R.A.S. trabajos Bitacolo Residente nometros
collarin
OBRAS VIALES
Medicion y Seguimiento quipo de
Actividad Sub actividad Doc. Soporte éQué Espec/Toler Freciiencia Regi Resp Med:u?n Yy
Controlo? g
Nivelacién de
Localizacion y Verificacion de puntos de Especificaciones Al inicio del - 2 Equipo
Replanteo topografia existente Planos, referencia y del contrato proyecto Bitcora de Obra Residente Topografico
topografia.
Desmonte, g Egsgr?:::lceasu::: 4o De acuerdo a .
Limpieza y Trazadolzrjl!;mmar de construccion de Ccourslltr:\;:;z Articulo 200 ecif[ia;ciones Bitacora de Obra Residente ToEqu:'g?ico
descapote Carreteras INIVIAS espei pog
del proyecto
2002
A Localizacion y : ; Especificaciones L 5
Mgvuguento replanteo, Desmonte, Cartera tloapograﬂca y Vo:tumene"s de thenicas dal D?awitlmifigdde Residénte . Equu;?_
e tierra Limpieza v descapote planos corte y relleno oS activi opografico
Conformacion Especificaciones ;
¥ Nivelacién de la via y generales para Espesores, Desde inicio de | . . . E““"f°
mejor:mlento compactacién construccion de densidades Articulo 230-96 la actividad Bitacora de Obra Residente Topografico
e Carreteras INIVIAS
Subrasante 2002
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Especificaciones
Instalacién de . generales para A, Cada vez que lo Equipo
Sub base Exteré?)ldo,a ggggrc"lon construccion de g‘e'vn::gg; Articulo 320-96 requiera el Bitacora de Obra Residente | Topografico
Granular yreony Carreteras INVIAS proyecto
2002
< < De acuerdo al Equipo
Extendido, nivelacion Nivelacion, . ‘ . " %
y compactacion Especificaciones dericidades Articulo 320-96 a;f:;:c éioel Bitacora de Obra Residente Topografico
Instalacién de generales para
Base Granular construccion‘ 'Ideu S
. CarrEtle;ZIN Calidad de la Unaives Bitacora de Obra Equipo
Imprimacion . Articulo 320-96 extendida la Residente Topografico
mulsion fase
Medicién y Seguimiento Equipo de
Actividad Sub actividad Doc. Soporte Tqué Medicion y
Controlo? Espec/Toler Frecuencia Registro Respons. | Seguimiento
Entre 900 Cy 1200 | /Al momento &
Temperatura | y/o seglin las cargas a;aplicacion;de .
del disefio la Mezcla Termémetro
f Especificaciones del asfaltica Residente Flexémetro
Extendido . 5
contrato Alineamientos . a5l Bitacora de Obra Equipo
i ahchos De acuerdo a las De acuerdo al Topografico
Instalacion de épesores’y especificaciones del avance del
carpeta vial T contrato y el disefio. proyecto
Especificaciones
generales para ESbistres Hasta lograr la De acuerdo al Equipo
Compactacion construccion de deﬁsi Eis dsl densidad deseada y avance del Bitacora de Obra Residente laboratorio
Carreteras INVIAS el espesor requerido proyecto externo
2002
Instalacion de Especificaciones del I:L’"E::B?;e 'l:g(r;oﬂng;o
Pavimento de Extendido contrato y/o sus Temperatura Mayor a 140° C P Bitacora de Obra y Residente
7 la Mezcla Equipo
Alto Médulo anexos 7 5
asfaltica Topografico
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Allnzzrg:-:zgtos De acuerdo a las De acuerdo al
e;pesores'y especificaciones del avance del
tesictench contrato y el disefio. proyecto
» De acuerdo al Equipo
)0
Compactacion &g:fgﬁ;;:,un Temperatura E""fstioc Cy avance del Bitacora de Obra Residente laboratorio
proyecto externo
ificaciones del Satisfaccion de las . <
Entregadel | Espec i Al finalizar el | Acta de entrega de | Director de
proyecto cllente,_ Plan de N/A n@cesutlades del proyecto Obra o N/A
Calidad cliente.
OBRAS DE URBANISMO
Medicion y Seguimiento Equipo de
Actividad Sub actividad Doc. Soporte éQué 7 i Medicién y
Controlo? Espec/Toler Frecuencia Registro Respons. Seguimiento
Nivelaclsn de Bitacora de Obra
Localizacion y Verificacion de Plance. puntos de Especificaciones Al inicio del Residenta Equipo
Replanteo topografia existente * referencia y del contrato proyecto Topografico
topografia.
Lo que
o - p500D La nivelacion y s determine el e "
Demolicion de | Demolicién manual o Planos, disefio Especificaciones Bitacora de Obra y ’ Equipo
Andenes mecanica geométrico el estadoide la del contrato avance da obra Resldents Topografico
subrasante. yla
interventoria.
Lo que
Adecuacion E " Planos , disefio . (:E.I "gd Las determinadas detern;lnel;d Bitacora de Obra Resid Equipo
de terreno Heavacion geométrico Mikaco o por interventoria avanes £o.00m ESldente Topografico
los Planos yla
interventoria
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El nivel Pruebasde detlg'rg::lee el Equipo
Planos, disefio gan densidad, proctor Bitdcora de Obra 5 <
Relleno geométrico |r|:;is|c;:<:‘ :sn modificado avance ;1ae obra Residente Topografico
superior al 95% Y .
interventoria
Lo que
Localizacién Planos , disefio Los puntos de | Especificaciones agaertz::n::eoaa Bitacora de Obra Residaiita T Equlpf;
geométrico referencia del Contrato yla opagrarico
Localizacion y interventoria
Replanteo Lo que
= ! determine el i Equipo
Planos , disefio Los puntos de | Especificaciones Bitacora de Obra .
Replanteo geométrico efarencia del Contrato avanc; :_’e obra Residente Topografico
interventoria
Medicién y Seguimiento Equipo de
Actividad Sub dad Doc. Soporte Tué Medicion y
Controlo? Espec/Toler Frecuencia Registro Respons. | Seguimiento
Instalacién de Madulo; e 3.5 Mgc(i:tl!(i)vng'dual) et Bitacora de Obra Residente
Sardineles Instalacién Planos Rotura 28 4.0 Mpa (3 unids) Lote _de 1000 N/A
Dias unidades
minimo
. . e Espesor, INVIAS 5 £ Z
Base Granular Extendido, mvelslmon Nivelacion, articulo 330 De acuerdo al Densidades Bitécora de Obra , Residente Eqmp,o
y compactacion dencliadas de 2002 avance del proyecto cada 50 ml Topogréfico
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A criterio de
Instalacion de Mddulo de NTC 2849 productor / Bitscsiade 0B Residente
Adoquin y Instalacién Planos — Rotura 28 seglin A N/A
losetas Dias 4 Mpa produccion y
entrega
Concreto para z
Espesor, Cada 80 m3 y/o =% Residente
rampas de Instalacion Planos. Resistencia, NTC 3318 Certificado de Bitacora e Obta, N/A
acceso .
g Acabado Calidad
vehicular
Amoblamiento
Urbano: p Calidad de Bitacora de Obra, "
Banca & Instalacion Planos. Materiales Unidad Residente N/A
Concreto
Amoblamiento
Urbano: " Calidad de . Bitacora de Obra, "
Bokirds e Instalacion Planos. Materiales Unidad Residente N/A
Concreto
Medicion y Seguimiento Equipo de
Actividad Sub actividad Doc. Soporte = Medicion y
£Que Espec/Toler Frecuencia Registro R imi
Controlo? e o
Amoblamiento
Urbano: g Calidad de 3 Bitécora de Obra,
Protector de Instalacion Matariales N/A Unidad Residente N/A
Arbol
Amoblamiento Nt Espesor,
Urbano: Coristruccid Eéf;ecl{lca;llpnes:el Ancho, N/A Unidad Bitacora de Obra, Resident N/A
Contanedore onstruccion iente, Pliego de Calidad del n esidente
Ralces condiciones Sicrets
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Amoblamiento i
Urbano: . Calidad de Bitacora de Obra,
Cabina Instalacion Material N/A Unidad Residente N/A
telefonica
4.5 ENTREGA DE LA OBRA

Una vez terminadas todas las actividades programadas en el contrato se programa un acta de entrega y recibo final de todas y cada
una de las actividades programadas y previamente revisadas y aprobadas por la interventoria.

Aprobada el acta de entrega final se procede a elaborar un informe de ejecucion del proyecto ala interventoria y se realiza la
encuesta al cliente cédigo FO-GC-05

Se tramitan los paz y salvos del personal y proveedores que estuvieron vinculados durante la ejecucion de la obra realizada.

6. DOCUMENTOS

¢ Procedimiento de compras Cédigo PR-CM-01

Procedimiento de Recursos Humanos Cédigo PR-RH-01.

Instructivo de Bitacora de obra Cédigo IN-EP-01

Entrega de dotacion y Elementos de Proteccidn personal Cédigo FO-EP-01
Bitacora de obra cédigo FO-EP-06

e programacion de obra Cédigo FO-EP-07

* Encuesta al cliente cédigo FO-GC-05
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CODIGO:FO-PE-01

VERSION: 0

F.A: 9-11-2011

Pagina 1 de 1

1. INFORMACION GENERAL
FECHA: Mayo 02 de 2012

2. PARTICIPANTES

HORA: 8 a.m.

Nombre

Firma

Gerente: Héctor Gonzales Gémez

Representante de la direccién: Miyer Hernando Cely

Coordinadora de calidad: Luis Fernando Pelayo

3. TEMAS DEL DiA

Retroalimentacion con los clientes
Resultados de la auditoria interna

Recomendaciones para la mejora.

Conformidad del producto

Estado de las acciones correctivas y preventivas.
Acciones de seguimiento de revisiones por la direccion anteriores.
Revision de la Politica y objetivos de Calidad.

Cambios que podrian afectar al sistema de gestién de calidad.
Desempenfio de los procesos (Indicadores)
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4. DESARROLLO

A. RETROALIMENTACION DEL CLIENTE

e Evaluacion de la satisfaccion de los clientes :

Realizada la encuesta de satisfaccion del cliente se puede tener una vision o
percepcion de la opinidon de nuestros clientes para los servicios ofrecido por la
organizacion, al finalizar el servicio se presenta a nuestro clientes el formato de
encuesta de satisfaccion del cliente para que este exprese en el todas las
consideraciones que el estime convenientes.

De acuerdo con las metas establecidas para la satisfaccion del cliente de la
planeacién estratégica de la organizacion, se ha detectado segun el indicador una
excelente percepcion del cliente para nuestro servicio al cumplirse y sobrepasar la
meta del 80% planteada, arrojando un resultado de 87.5% que aunque buena
permite analizar cada encuesta con el fin de mejorar esta percepcion.

s Sugerencias y Reclamos.

No se han realizado sugerencias al servicio ni la presentacion de reclamos al
servicio ofrecido por la organizacion.

B. RESULTADOS DE LA AUDITORIA INTERNA.

Se realiza la auditoria interna de calidad a nuestro sistema de gestion, la Sra.
Astrid Navarro fue la encargada de llevarla a cabo y se presentaron varios
hallazgos los que nos permitirAn mejorar el sistema en todo los procesos, de
manera general se cumplié con el objetivo de la auditoria, para mas informacién
respecto a la realizacidn de la auditoria revisar el informe de Auditoria interna

Tipo de
Hallazgo Hallazgo ERRs
Nem NcM A C

Observaciones

1. En el manual de calidad solo
aparecen los

mecanismos de X
seguimiento y medicién para el
proceso de Gestién de Calidad.
Para los demas procesos
aparecen vacias las casillas de
seguimiento y medicion vy
registros de control . Las
caracterizacion des de los
procesos no describen
claramente la interaccién entre
los diferentes procesos ej
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Recurso humano aparece
interactuando con todos los
procesos , pero esto no se ve
reflejado en todos los procesos |,
asi mismo las interacciones con
los procesos de disefio .

2. No se evidencia el compromiso X
del

representante por la direccién, no
se presento

durante toda la auditoria

interna.

; No se han
definido claramente los
indicadores del proceso,
al preguntar al ingeniero X
residente sobre los mismos
menciona indicadores de costos
y seguimientos de interventoria
que no
estan contemplados.

A : Abierta C: Cerrada

C. ESTADO DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA.

Acciones de Mejora :

Se han emprendido algunas acciones de mejoramiento que a la fecha se
encuentran pendientes por cerrar pero lograran el objetivo de mejorar la eficacia
del SGC

Accién Correctiva :

Se han abierto una buena cantidad de acciones correctivas, lo que ayuda al
sistema a identificar las falencias propias del proceso de implementacién, estas
acciones se han derivado principalmente de la auditoria interna de calidad y se
espera que al mes de Junio puedan ser cerradas en su totalidad

Acciones Preventivas :

D. SEGUIMIENTO A LAS REVISIONES POR LA DIRECCION PREVIAS

No se cuenta con revisiones por la direccion anteriores ya que esta es la primera.
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E. REVISION DE LA POLITICA DE CALIDAD Y LOS OBJETIVOS DE CALIDAD.

Se ha revisado la politica de Calidad y los objetivos de Calidad, de esta revision se
ha concluido que son apropiados para la organizacion por lo tanto no se realizaran
cambios, resulta importante destacar el empoderamiento del personal con el
cumplimiento de estas directrices.

Es posible que se incluya un objetivo con referencia a asegurar el funcionamiento
adecuado de los equipos a través de la realizacién de mantenimientos preventivos.

E. RECOMENDACIONES PARA LA MEJORA

Crea estrategias de crecimiento de la mano con nuestros clientes.

o Gestionar la estrategia para el mantenimiento del sistema en todos los
proyectos de la organizacion

e La implementacion de otros sistemas de Gestion con el fin de integrarlos

con el de calidad buscando mejores resultados en la gestion de la

organizacion.

F. CAMBIOS QUE AFECTAN EL SISTEMA.

* La implementacion de otros sistemas de gestibn con miras a un Sistema
Integrado de Gestion.

e No se vislumbran otros cambios que puedan afectar la integridad del S.G.C de
la empresa.

G. DESEMPENO DE LOS OBJETIVOS DE CALIDAD Y CONFORMIDAD DEL
SERVICIO

e Garantizar la satisfacciéon del cliente mediante el cumplimiento de sus
requisitos

La gerencia de la organizacién ha destinado los recursos necesarios para asegurar
el desempefio de los procesos del Sistema de gestion de la calidad y por ende
satisfaccion del cliente y la conformidad del producto.

INDICADOR META RESULTADO ALCANZADO
Evaluacién dg satisfaccion del >80 % 87.5%
cliente

Evaluacién de acciones no

280 % 100%
conformes

El cumplimiento de la meta evidencia la satisfaccion de los clientes frente al
servicio suministrado y el cumplimiento de requisitos en la prestacion del servicio.
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e Garantizar que el personal tenga las competencias adecuadas para el
optimo desempefio en su labor

El buen desempefio de personal de la organizacion se ha evidenciado con su

desempefio, se ha demostrado que se contrata recurso humano competente que

cumple con sus funciones y responsabilidades de acuerdo con su peffil

INDICADOR META RESULTADO ALCANZADO
Evaluacién de desempefio 270% 79,90%

Cumplimiento del programa de

S 280 % 100%
capacitaciones

Evaluacion de competencia 280 % 78%

El resultado del indicador de desempefio del personal demuestra el alto grado de
desempefio de todos los trabajadores de la organizacion y su aporte hacia la
satisfaccion de los clientes.

Es importante definir si la forma de evaluar las competencias del personal es la
adecuada pues actualmente se realiza de acuerdo a una evaluacién comparativa
entre los perfiles y los soporte de las competencias

eGarantizar una excelente calidad de todos los equipos y materiales
utilizados

Es importante hacer una revision del proceso de compras para adecuarlo a las
necesidades de la organizaciéon, se recomienda definir la relevancia de las
actividades del proceso, los resultados de las evaluaciones de los proveedores nos
aseguran proveedores confiables.

Determinar en el cronograma de mantenimiento el cual se ejecuta de manera
eficaz para garantizar la disponibilidad continua de los equipos e infraestructura y
plasmar un objetivo con miras a medir este aspecto.

Los resultados de los indicadores para el periodo se muestran a continuacién :

INDICADOR META RESULTADO ALCANZADO
Control de compras < 95% 100%
Confiabilidad de proveedores 280 % 100%

e Mejorar continuamente su S.G.C
El proceso presenta un buen desempefio de acuerdo con la planeacion
estratégica, se han gestionado acciones de mejora y se detalla informacién al
respecto en el numeral C del presente informe:

INDICADOR META RESULTADO ALCANZADO
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Eficacia de |a§ acciones >80% 100%
correctivas

Eficacia de las acciones & s
preventivas 280 % 100%

Eficacia del Sistema de

Gestion de Calidad Sk TakRe

Los resultados evidencian un cumplimento eficaz de la meta establecida por la
empresa, para este indicador no se han tenido en cuenta las acciones derivadas
de la Auditoria interna.

H. ANALISIS DE DATOS

Realizado el analisis de los datos obtenidos de las mediciones de los procesos se
puede aseverar que en general presentan un desempefio eficaz y eficiente y que
se ha asegurado la mejora continua de ellos, es importante asegurar que se
analicen los datos necesarios para la toma de decisiones.

CONCLUSIONES

. Luego de haber revisado el Sistema de Gestion de la Calidad de DISCEP
S.A.S en conformidad con los criterios establecidos en la Guia de Revision por La
Gerencia y de acuerdo con los lineamientos del numeral 5.6, se concluye que
nuestro Sistema de Gestion de la Calidad es conveniente, adecuado y por su
disefio garantiza una eficacia continua.

. Se asegura la mejora del servicio prestado a nuestros clientes.

. El personal respondié a las exigencias ejercidas por la organizacion
comprometiéndose con el sistema de Gestion de la calidad.

. La empresa ha analizado los cambios que pueden afectar la integridad de
su sistema, y se encuentra preparada para ellos.

PLAN DE ACCION

DESCRIPCION FECHA RESPONSABLE

Realizar sensibilizaciones a todo el
personal para afianzar conceptos de | Antes del 15 de
Producto no Conforme, Acciones | mayo de 2012
preventivas, correctivas y de mejora

Coordinador de calidad

Revisar los indicadores de gestion
con el fin de asegurar que suministren
la informacién adecuada y precisa

Antes del 15 de

mayo de 2012 Coordinador de calidad
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MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

CARGOS
ELABORADO POR: Coordinador de Calidad
REVISADO POR: Director de obras
APROBADO POR: Aprobd Gerente
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
00 Version Inicial.
01 Se agreg6 el cargo almacenista
1. OBJETIVO
= Establecer las funciones y competencias de los cargos de DISCEP S.A.S
= Facilitar la consulta a quienes tienen la responsabilidad de dirigir, controlar y ejecutar
los procesos respectivos.
= Construir un marco de orden que contribuya al éxito de la gestion y desarrollo mediante
la integracion de los procesos.
2. ALCANCE
= Este manual de funciones y responsabilidades es aplicable a todos los cargos de la
empresa.
3. RESPONSABLE
Gerente.

4. CONTENIDO

A continuacion se muestran las competencias necesarias y las funciones
correspondientes a cada uno de los cargos existentes dentro de DISCEP S.A.S
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GERENTE

JEFE INMEDIATO N/A

PROCESO Planeacion Estratégica, Gestién de propuestas

CARGOS SUPERVISADOS | Todos

OBJETIVO GENERAL Realizar la planeacion estratégica de la organizacion
buscando la productividad, competitividad, calidad de la
organizacion y rentabilidad.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION

Secundaria

Técnica

Tecnologia

Universitaria

Ingenieria Civil

Posgrado

B EOOO

Especializacion de Gerencia en proyectos de Construccion

FORMACION En gerencia de proyectos, Interventorias, o en temas relacionados

con laingenieria civil

HABILIDADES Habilidades Altas: Social, liderazgo, iniciativa, concentracion,

comunicacion, creatividad, responsabilidad, solucion de problemas,
delegar responsabilidades, resistencia a la frustracion y trabajo en
equipo.

Habilidades Medias: calidad humana, visual, auditiva, expresion,
lectura, redaccion semantica, analisis matematico.

Habilidades Bajas: Coordinacién, manual, muscular.

EXPERIENCIA Cinco (5) afios de experiencia minima comprobada en cargos

similares

DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES.

1.

N

o o B

QN

Garantizar la disponibilidad de recurso humano, fisico, técnico y financiero para la
ejecucion de los proyectos y el funcionamiento de cada uno de los procesos del
Sistema de Gestién de Calidad.

Establecer, comunicar y velar por el cumplimiento de las directrices
organizacionales, la politica y los objetivos de calidad de la empresa.

Cumplir con las funciones como representante legal de la empresa.

Manejo de las cuentas bancarias y la cartera de la empresa, autorizar y definir los
diferentes pagos.

Controlar los gastos de la empresa gestionando el buen manejo de la
infraestructuray los recursos financieros, humanos y técnicos.

Aprobar, implementar y revisar los documentos del Sistema de Gestion de la
Calidad pertinentes.

Implementar y controlar el proceso de planeacion estratégica.

Colaborar con la solucion y deteccion de no conformidades que afecten al Sistema
de Gestion de Calidad.
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9. Revisar periédicamente el Sistema de Gestion de Calidad garantizando su mejora
continua.
10. Analizar la satisfaccion del cliente y la conformidad del servicio prestado.
11. Participar en las actividades relacionadas con las supervisiones y auditorias.
12. Verificar que se cumpla con los requisitos del cliente, las normas técnicas y los
requisitos legales y comunicar al personal su importancia.
13. Revisar y aprobar érdenes de pago de las compras correspondientes a grandes
cuantias o que se remitan bajo su consideracion.
14. Buscar oportunidades de negocio para la empresa a través de su gestion.
15. Analizar, evaluar y aprobar las solicitudes de requisicion de talento humano.
16. Aprobar, programar, coordinar y evaluar las capacitaciones.
Diligenciar cheques, consignaciones y retiros; solicitar el saldo de las cuentas de ahorro
de la empresa.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO: Planeacion Estratégica

ATRIBUCIONES O AUTORIDADES
Posee autoridad sobre los recursos econdémicos, personal, infraestructura y equipos de
la empresa.

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS: POR EQUIPOS, HERRAMIENTAS,

Administra todos los recursos MATERIALES E INSUMOS: Equipos de

econdmicos de la organizacion. cdmputo a su cargo

POR INFORMACION POR CONTACTOS:

CONFIDENCIAL: INTERNOS: EXTERNOS:

Conoce toda la informacién de tipo Todos los Clientes externos,

confidencial de la organizacion colaboradores de la | proveedores, entidades
organizacion. publicas y privadas
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DIRECTOR DE OBRA

JEFE INMEDIATO GERENTE

CARGOS SUPERVISADOS | Ingeniero residente, maestro de obra, oficiales, obrerosy
almacenista.

OBJETIVO GENERAL Realizar presupuestos, propuestas de proyectos y
supervisar la ejecucién de las obras

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION

Secundaria

Técnica

Tecnologia

Universitaria Ingenieria Civil

OomooOo

Posgrado

FORMACION En gerencia de proyectos , interventoria o en temas relacionados
con ingenieria civil

HABILIDADES Habilidades Altas: Social, liderazgo, iniciativa, concentracion,
comunicacion, creatividad, responsabilidad, solucién de problemas,
delegar responsabilidades, resistencia a la frustracion y trabajo en
equipo.

Habilidades Medias: calidad humana, visual, auditiva, expresion,
lectura, redaccion semantica, analisis matematico.

Habilidades Bajas: Coordinacién, manual, muscular.

EXPERIENCIA Cinco (2) afios de experiencia minima comprobada en cargos
similares.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES.

1. Revisar presupuesto inicial y proponer modificaciones si es necesario al iniciar la obra
2. Planear, dirigir y supervisar los diferentes capitulos de la obra.

3. Elaborar o participar en la ejecucion del programa de obra.

4. Tomar decisiones frente a diferentes alternativas del proyecto comparando aspectos
operativos y econémicos.

5. Controlar costos incurridos de |la obra para ajuste a presupuesto.

6. Velar por el cumplimiento del cronograma establecido para la ejecucion de la obra.

7. Realizar inspecciones periddicas

8. Controlar y autorizar las solicitudes de materiales necesarios para la obra.

9. Supervisar y verificar los cortes de obra.

10. Llevar a cabo el proceso de planificacion, ejecucion y entrega de la obra de acurdo al
manual de calidad establecido por la organizacion

11. Supervisar el cumplimiento del plan de calidad de cada obra

12. Asistir y participar en la implementacion del S.G.C

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO: Gestion de propuestas y licitaciones;
Disefio y Desarrollo; Ejecuciéon de proyectos civiles y Compras

ATRIBUCIONES O AUTORIDADES
Posee |a autoridad para modificar presupuestos, gestionar l|a contratacion de ingenieros
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RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS:

Recursos financieros de la empresa
asignado a los presupuestos

POR EQUIPOS, HERRAMIENTAS,
MATERIALES E INSUMOS: Equipos de

coémputo a su cargo

POR INFORMACION
CONFIDENCIAL:

Conoce toda la informacién de tipo
confidencial de las licitaciones y

proyectos en realizacion

POR CONTACTOS:

INTERNOS: EXTERNOS:
Todos los Clientes externos,
colaboradores de la | proveedores.

organizacion.
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RESIDENTE DE OBRA

JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE OBRA

CARGOS SUPERVISADOS | Maestro de obra, oficiales, obreros y almacenista.

OBJETIVO GENERAL Llevar a cabo todas las indicaciones del Director de
Obras supervisar la ejecucién de la obra en la que reside

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION

Secundaria

Técnica

Tecnologia

Universitaria Ingenieria Civil o Arquitectura

Oomooo

Posgrado

FORMACION A fin con la ingenieria Civil

HABILIDADES Habilidades Altas: Social, liderazgo, iniciativa, concentracion,
comunicacion, creatividad, responsabilidad, solucién de problemas,
delegar responsabilidades, resistencia a la frustracion y trabajo en
equipo.

Habilidades Medias: calidad humana, visual, auditiva, expresion,
lectura, redaccion semantica, analisis matematico.

Habilidades Bajas: Coordinaciéon, manual, muscular.

EXPERIENCIA Cinco (1) afios de experiencia minima comprobada en cargos
similares.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES.

1.Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones relativas al trabajo de
campo: Materiales y equipos, actas, cortes de obra.

2.Conocer y aplicar la politica de la calidad de la empresa.

3.Cumplir con los objetivos de calidad

4. Asistir y participar en la implementacion del S.G.C

5.Controlar el desempefio de los servicios del personal en las actividades encomendadas
por el Directo de Obra

6.Calcular los flujos de material cada semana

7.Presentar al Directo de Obra el plan de actividades para su integracion al proyecto
8.Realizar diariamente el apunte del avance de las actividades en la bitacora de obra
9.Presentar informes de obra

10. Realizar la liquidacion de los contratos.

11. Asegurar el cumplimiento y rendimiento de los equipos utilizados en la obra.

12. Planear y supervisar el trabajo realizado por el personal de la obra.

13.Desarrollar cualquier actividad afin a su cargo que le sea asignada por su jefe
inmediato

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO: Ejecucién de proyectos civiles

ATRIBUCIONES O AUTORIDADES
Posee autoridad sobre el maestro de obra, oficiales y obreros.
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RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS:
NA.

POR EQUIPOS, HERRAMIENTAS,
MATERIALES E INSUMOS: Equipos de

coémputo a su cargo

POR INFORMACION
CONFIDENCIAL:

Conoce la programacion de obra en la

que trabaja

POR CONTACTOS:
INTERNOS: EXTERNOS:
El director de obras, el | Contraloria.

maestro, oficiales y
ayudantes.
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CONTADOR
JEFE INMEDIATO GERENTE
CARGOS SUPERVISADOS | NA.
OBJETIVO GENERAL Realizar la contabilidad de DISCEP S.A.S
REQUERIMIENTOS DEL CARGO
EDUCACION
Secundaria (]
Técnica [
Tecnologia [
Universitaria W | Contaduria
Posgrado O
FORMACION

HABILIDADES Habilidades Altas: Social, liderazgo, iniciativa, concentracion,
comunicacion, creatividad, responsabilidad, solucion de problemas,
delegar responsabilidades, resistencia a la frustracion y trabajo en
equipo.

Habilidades Medias: calidad humana, visual, auditiva, expresion,
lectura, redaccion semantica, andlisis matematico.

Habilidades Bajas: Coordinaciéon, manual, muscular.

EXPERIENCIA Cinco (3) aflos de experiencia minima comprobada en cargos
similares.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES.
1.Hacer balances

2.Estados financieros

3.Revisar cuentas del auxiliar

4. Firmar la legalizacion de documentos

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO: Actividades de planeacion
estratégica referentes a su ejercié como contador

ATRIBUCIONES O AUTORIDADES
NA.

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS: POR EQUIPOS, HERRAMIENTAS,
NA. MATERIALES E INSUMOS: NA.
POR INFORMACION POR CONTACTOS:
CONFIDENCIAL: INTERNOS: EXTERNOS:
El contador conoce toda la informacién | Auxiliar contable DIAN.
contable de la empresa.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE OBRA
CARGOS SUPERVISADOS | NA.
OBJETIVO GENERAL Llevar los registros de la empresa y apoyar al contador

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION

Secundaria

Técnica Técnico auxiliar contable

Universitaria

O
u
Tecnologia M | Tecnologo en administracion
]
]

Posgrado

FORMACION

HABILIDADES Habilidades Altas: Social, liderazgo, iniciativa, concentracion,
comunicacion, creatividad, responsabilidad, solucién de problemas,
delegar responsabilidades, resistencia a la frustracion y trabajo en
equipo.

Habilidades Medias: calidad humana, visual, auditiva, expresion,
lectura, redaccion semantica, analisis matematico.

Habilidades Bajas. Coordinacion, manual, muscular.

EXPERIENCIA Uno (1) afios de experiencia minima comprobada en cargos
similares.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES.

. Manejo de clientes.

. Pago de Nomina.

. Manejo de Viaticos.

. Entregar toda la informacién al Contador.

. Recepcion de facturas y comprobantes de retencion.

. Coordinar el pago a proveedores, fechas de vencimiento y valores de pagos
. Mantener y actualizar el archivo de proveedores.

. Se encarga de hacer que las facturas sean autorizadas por las gerencias cuando se
debe.

9. Manejo de caja menor y suministros de la oficina.

10. Manejo del archivo de la empresa.

11. Conocer y aplicar la politica de calidad de la empresa.

12. Otras funciones afines al cargo.

O~NOOBEWN =

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO: Actividades de apoyo a los demas
procesos

ATRIBUCIONES O AUTORIDADES
NA.
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RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS: POR EQUIPOS, HERRAMIENTAS,

Manejo caja menor MATERIALES E INSUMOS: Equipos de
computo

POR INFORMACION POR CONTACTOS:

CONFIDENCIAL: INTERNOS: EXTERNOS:

El contador conoce toda la informacion | Todo el personal Proveedores.

contable de la empresa. Atencion al teléfono de la

oficina
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MAESTRO DE OBRA

JEFE INMEDIATO Ingeniero Residente

CARGOS SUPERVISADOS | Oficiales y ayudantes de construccion

OBJETIVO GENERAL Realizar las actividades programadas
REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION

Secundaria [

Técnica [

Tecnologia O

Universitaria [

Posgrado ]

FORMACION Convalidacion de la experiencia

HABILIDADES Habilidades Altas: Social, liderazgo, iniciativa, concentracion,
comunicacion, creatividad, responsabilidad, solucion de problemas,
delegar responsabilidades, resistencia a la frustracion y trabajo en
equipo.

Habilidades Medias: calidad humana, visual, auditiva, expresion,
lectura, redaccion semantica, analisis matematico.

Habilidades Bajas: Coordinacion, manual, muscular.

EXPERIENCIA 3 aflos como maestro de obra y 2 como oficial

DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES.

1. Dirigir y supervisar las actividades de los oficiales y ayudantes de obra

2. Seleccionar a los obreros y oficiales a contratar.

3. Seleccionar los obreros y oficiales que van a cada cuadrilla.

4. Revisar el correcto replanteo de cada elemento de la obra por parte de los oficiales
5. Supervisar permanentemente el trabajo de las cuadrillas para asegurar el
cumplimientos delos requisitos técnicos

6. Conocer la politica de calidad de la empresa.

7. Seguir los procedimientos establecidos en el Plan de Calidad

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO: Actividades relacionadas con el
almacén.

ATRIBUCIONES O AUTORIDADES
N

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS: POR EQUIPOS, HERRAMIENTAS,

NA. MATERIALES E INSUMOS: Equipos y
herramientas o su cargo

POR INFORMACION POR CONTACTOS:
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CONFIDENCIAL: INTERNOS: EXTERNOS:
Informacion sobre la obra en la que Oficiales y ayudantes | NA.
trabaja de obra

OFICIALES Y AYUDANTES

JEFE INMEDIATO Maestro de obra
CARGOS SUPERVISADOS | NA.
OBJETIVO GENERAL Llevar a cabo las actividades puestas por el maestro de
obra
REQUERIMIENTOS DEL CARGO
EDUCACION
Secundaria [
Técnica [
Tecnologia ]
Universitaria [l
Posgrado ]
FORMACION Convalidacién de la experiencia

HABILIDADES Habilidades Altas: Social, comunicacion, creatividad,
responsabilidad, soluciéon de problemas

Habilidades Medias: calidad humana, visual, auditiva, expresién,
lectura, redaccion semantica, analisis matematico.

Habilidades Bajas: Coordinacion, manual, muscular.

EXPERIENCIA 2 Como oficial, Ayudante NA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES.
1. cumplir con las actividades designadas por el maestro de obra
2

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO: Actividades del programa de obra

ATRIBUCIONES O AUTORIDADES
Autoridad sobre oficiales y ayudantes de construccion.

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS: POR EQUIPOS, HERRAMIENTAS,

NA. MATERIALES E INSUMOS: Equipos y
herramientas o su cargo

POR INFORMACION POR CONTACTOS:
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CONFIDENCIAL: INTERNOS: EXTERNOS:
Informacion sobre la obra en la que Oficiales y ayudantes | NA.
trabaja de obra

ALMACENISTA
JEFE INMEDIATO Residente de obra
CARGOS SUPERVISADOS | NA.
OBJETIVO GENERAL Mantener en orden el almacén y responder por la
integridad de los materiales recibidos

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION

Secundaria

Técnica

Tecnologia

Universitaria

oooom

Posgrado

FORMACION Convalidacion de la experiencia

HABILIDADES Habilidades Altas: Social, comunicacion.

Habilidades Medias: calidad humana, visual, auditiva, expresion,
lectura, redaccion semantica, manejo matematico aritmeético.
Habilidades Bajas: Coordinacién, manual, muscular.

EXPERIENCIA 1 afio trabajos a fines a la construccién

DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES.
1. Mantener en el almacén los materiales en orden y debidamente identificados
2. Mantener en orden y aseo los equipos y herramientas a su cargo.
3. Garantizar y controlar el buen uso y preservacion de los materiales y

herramientas en la obra.

4. Diligenciar la entrada de material
5. Diligenciar la salida de material del almacén

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO: Actividades del almacén

ATRIBUCIONES O AUTORIDADES
NA.
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RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS: POR EQUIPOS, HERRAMIENTAS,

NA. MATERIALES E INSUMOS:
Por los materiales y herramientas dentro del
almaceén,

POR INFORMACION POR CONTACTOS:

CONFIDENCIAL: INTERNOS: EXTERNOS:

Informacion sobre |la obra en la que Oficiales y ayudantes NA.

trabaja de obra

AUDITORINTERNO

JEFE INMEDIATO Residente de obra

CARGOS SUPERVISADOS | NA.

OBJETIVO GENERAL Realizar la auditoria interna
REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION

Secundaria ]

Técnica [

Tecnologia u En cualquier carrera

Universitaria [

Posgrado ]

FORMACION En auditoria interna de 1SO 9001:2008 minimo 20 horas

HABILIDADES Habilidades Altas: Social, comunicacion.

Habilidades Medias: calidad humana, visual, auditiva, expresion,
lectura, redaccién semantica, manejo matematico aritmético.
Habilidades Bajas: Coordinacién, manual, muscular.

EXPERIENCIA 1 afio

DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES.
1. Planificar y llevar a cabo las actividades requeridas para redlizar la auditoria
inferna de calidad asignada.
2. Identificar las no conformidades en términos de los requisitos especificos
de la norma y/o de otros documentos relacionados.
3. Informar los resultados de la auditoria en forma clara, concluyente y sin
demora indebida.
Concluir sobre la eficacia y eficiencia de los procesos auditados.
Conservar y salvaguardar los documentos relativos a la auditoria durante
suU ejecucion.
6. Documentar las observaciones de la auditoria, reuniendo evidencia
pertinente y suficiente por medio de entrevistas, examen de documentos y

O &
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observacion
7. Revisar que s
para satisfac

de las actividades.
ea adecuada la descripcion documentada de los métodos
er los requisitos del sistema de calidad.

8. Verificar eficacia de las acciones correctivas tomadas como resultado de

la auditoria.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO: Actividad de auditoria interna

ATRIBUCIONES O AUTORIDADES

NA.

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS: POR EQUIPOS, HERRAMIENTAS,
NA. MATERIALES E INSUMOS:

NA
POR INFORMACION POR CONTACTOS:
CONFIDENCIAL: INTERNOS: EXTERNOS:
Informacion confidencial de la empresa | Empleados de la NA.

empresa a auditar

COORDINADOR DE CALIDAD

JEFE INMEDIATO

Gerente

CARGOS SUPERVISADOS | NA.

OBJETIVO GENERAL Asegurar el establecimiento, implementaciony el

mantenimiento de los procesos del sistema de gestion
garantizando que se cumplen los requisitos de calidad.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION

Secundaria [ ]

Técnica |

Tecnologia ]

Universitaria W Ingenieria civil o industrial

Posgrado [

FORMACION En auditoria interna de ISO 9001:2008 minimo 20 horas
Diplomado en calidad o HSEQ

HABILIDADES Habilidades Altas: Social, comunicacion.
Habilidades Medias: calidad humana, visual, auditiva, expresion,
lectura, redaccién semantica, manejo matematico aritmético.
Habilidades Bajas: Coordinacion, manual, muscular.

EXPERIENCIA 1 afio
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES.

1.

2.

o s

Promover la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles
de la organizacion.

Asegurar la distribucién de los documentos necesarios a los empleados,
manteniendo el control de |a revisién actualizada de los documentos.

Coordinar y participar en las auditorias internas y hacer parte de la revision por la
direccion del sistema de gestion.

Realizar entrenamiento al personal en todos los tépicos del sistema de gestion.
Asegurar la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema de gestion de
calidad de |a organizacion.

Coordinar con entidades externas, actividades o asuntos relacionados con el
sistema de gestion.

Asesorar a la gerencia en la formulacién de politicas, reglas y procedimientos
propios del sistema de gestion de calidad.

Informar a la gerencia sobre el desempefio de las actividades, procesos e
indicadores. obtenidos en calidad.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO: Gestion de calidad y mejora
continua

ATRIBUCIONES O AUTORIDADES

NA.

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS: POR EQUIPOS, HERRAMIENTAS,

NA. MATERIALES E INSUMOS:
Software y equipo de computo a su cargo

POR INFORMACION POR CONTACTOS:

CONFIDENCIAL: INTERNOS: EXTERNOS:

Informacion confidencial de la empresa | Empleados en general | Ente Certificador,
en toda la proveedores y clientes.
organizacion
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ANEXO O Procedimiento de disefio y desarrollo

Y1 _ | coDpIGO: PR-DD-01 | VERSION: 00
L lc (€0 | PROCEDIMIENTO DISENO
e Y DESARROLLO TR T
SR * Péagina 1 de 3
CARGOS

ELABORADO POR:

Coordinador de calidad

REVISADO POR:

Gerente

APROBADO POR:

Gerente

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

0 Version Inicial.
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PROCEDIMIENTO DISENO

CODIGO: PR-DD-01

VERSION: 00

Y DESARROLLO

F.A: 28-08-2012

Pagina 2 de 3

1. OBJETIVO

Llevar a cabo el disefio y desarrollo de los planos necesarios para los proyectos
de obra civil en que participe la empresa DISCEP S.A.S. teniendo en cuenta que
deben cumplir los requisitos del numeral 7.3 de la NTC ISO 9001: 2008.

2. ALCANCE

Este procedimiento contempla las actividades necesarias a la hora de disefar
proyectos de obra civil y se aplica para aquellos que requieren la realizacién de

disenos.

3. DEFINICIONES

e Disefo: conjunto de actividades que transforman unas especificaciones de
entrada en un producto nuevo.
¢ Validacion: Confirmacion mediante la proporcion de evidencia que se han
cumplido los requisitos
¢ Revision: Chequeo y seguimiento durante al avance del disefio para que cumpla

con los requisitos.

+ Verificacion: Confirmacion de el cumplimiento de los requisitos de disefio.

4. CONTENIDO.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Contratar a la persona o | De acuerdo al tipo de obra y a las | Director de Obra
empresa encargada de | exigencias del proyecto se contrata
realizar el disefio y|al disefiador siguiendo el
desarrollo procedimiento de compras
Entrega de | El disefiador recibe las | Director de Obra
especificaciones especificaciones del disefio

plasmadas en el formato
especificaciones de disefio

cédigo FO-DD-01

Planificacion del disefio

El proceso de planificacion es
realizado por el disefiador con
orientacion del Director de obra. Se
establecen plazos de entrega de
los avances del disefio y se deja
evidencia en el formato de
especificaciones de disefio en la

Disefiador/ Director de
obra
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PROCEDIMIENTO DISENO

CODIGO: PR-DD-01

VERSION: 00

Y DESARROLLO

F.A: 28-08-2012

Pagina 3 de 3

parte de cronograma de entregas
de avances

Revision y verificacion del
disefio

Cumpliendo con el cronograma se
revisan los avances del disefio por
parte del Director de obra se deja
evidencia en la bitacora coédigo
FO-EP-06

Director de obra

Resultados del disefio y
desarrollo

Los disefios entregados deben
estar rotulados con el Formato de
Rotulo de planos cédigo: FO-DD-
02 proporcionado por DISCEP se
relacionan los planos en el formato
listado de planos cédigo: FO-
DD-03

Disefiador

Validacién

Una vez se tienen los disefios la
curaduria aprueba la obra y da la
licencia de construccion, se
registra la evidencia en la Bitacora
coédigo FO-EP-06

Director de obra

Validacion y revision de
cambios al disefio

Durante la construccién en la obra
es normal que se necesite cambios
en los disefios estos cambios se
registran en la Bitacora coédigo
FO-EP-06 y es funcién de la
interventoria aprobar dichos
cambios. Una vez aprobados es
actualizada la lista de planos

Interventoria/Residente
de Obra / director de
Obra.

Formato de Rotulo de

e e 0o o n

DOCUMENTOS RELACIONADOS
Especificaciones de disefio codigo FO-DD-01

planos cédigo: FO-DD-02

Listado de planos cédigo: FO-DD-03
Bitacora cédigo FO-EP-06
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ANEXO P Registro fotogréfico

Primera jornada de capacitacion al personal administrativo en Villavicencio

De izquierda a derecha (Emily Sambrano Auxiliar administrativo, Luis Martinez
residente, Néstor Rodriguez consultor, Héctor Gonzéalez Gerente, Luis Pelayo
Coordinador de calidad

Primera auditoria interna en obra de izquierda a derecha (Luis Martinez Residente,
Astrid Eliana navarro Auditor, Luis Fernando Pelayo Coordinador de calidad)
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Jornada de capacitacion con el personal en obra

Auditoria de otorgamiento (Carlos Bosa Auditor BVC)
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ANEXO Q Acta de creacién de Grupo de trabajo

; M

L e Ve Ve
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== Y ohiras civiles

NIT. 804.000.265-1
“

ACTA DE CONFORMACION GRUPO DE TRABAJO PARA LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Con el fin de asegurar la correcta implementacion del sistema de gestién de
calidad se conforma en grupo de trabajo integrado por:

Neéstor Enrique Rodriguez Asesor externo
Miyer Hernando Cely Director de obra
Luis Fernando Pelayo Coordinador de calidad

Tiene como responsabilidades:

» Disenar los documentos necesarios para cumplir con los requisitos de la NTC
ISO 9001: 2008.

» Capacitar al personal en temas relacionados con el sistema de gestion de
calidad.

* Implementar el sistema de gestién de calidad.

Aprobd: .Zz /:/dr)WZ% oo

fHEc:';ozi GONZALEZ GOMEZ
1

,/ Repregentante Ledal

C.C: 91.531.158/de B/manga
DISCEP S.A.S.
NIT. 804.000.265-1

Calle 34 No 24-62 Oficina 214 telefax: 6346681 e-mail: discep.sas@gmail.com-
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ANEXO R Acta de nombramiento del representante de la direccién
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NIT. 804.000.265-1

ACTA DE NOMBRAMIENTO REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
PARA EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Con el fin de asegurar la gestién de la calidad, la comunicacién y la supervision del
sistema de gestion de la calidad la gerencia a cargo de Ingeniero Héctor Gonzalez
Gomez se permite nombrar el Ingeniero Miyer Hernando Cely Espinosa como
Representante de la direccion para el S.G.C quien independientemente de sus
otras responsabilidades tendra las siguientes responsabilidades:

- Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos
necesarios para el sistema de gestién de la calidad.

- Informar al Gerente sobre el desempefo del sistema de gestion de la calidad y
de cualquier necesidad de mejora.

- Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia sobre los requisitos de
los clientes en todos los niveles de la organizacion.

MIYER, ;'IDO CELY ESPINOSA
Director de Obra
CC. 74.244.834 de Moniquira

/C.C: 91/531.158 e B/manga
DISCEP S.A.S.
NIT. 804.000.265-1

Calle 34 No 24-62 Oficina 214 telefax: 6346681 e-mail: discep.sas@gmail.corr_
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ANEXO S Acta de aprobacion de la mision

MISION

CODIGO: DI-PE-07

VERSION: 00

F.A:17-10-2011

Pagina1de 1

MISION

DISCEP S.A.S. es una empresa constructora que tiene como mision la realizacion de
proyectos en Construccién de obra civil, construccién de puentes, vias, movimientos de
tierra, edificaciones, obras de urbanismo, obras sanitarias, ambientales y sistemas de
comunicacion, nos comprometemos a entregar a tiempo cada proyecto con una excelente

calidad satisfaciendo a nuestros clientes.

Obtener beneficios financieros garantizando un sélido crecimiento econdmico y laboral

motivando el desarrollo integral de su personal.

Aprobo: Lja/ mmza clinwyo.

ECTO GONZggéZ GOMEZ

Repre ntante L

C.C: 91.531.158 de B/manga
DISCEP S.A.S.

NIT. 804.000.265-1
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ANEXO T Acta de aprobacion de la visién

CODIGO: DI-PE-06

VERSION: 00

VISION F.A:17-10-2011

Paginalde1l

VISION

Ser una empresa lider en el sector de la construccién a nivel nacional en la contratacion de
proyectos publicos y privados destacandonos por el cumplimiento, eficiencia y calidad superior.

Desarrollando proyectos con disefios innovadores mejorando nuestras metodologias y

desarrollando integralmente a nuestro talento humano.

Repregentante Lggal

C.C: 91.531.158 de B/manga
DISCEP S.A.S.

NIT. 804.000.265-1
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ANEXO U Acta de aprobacién de politica de calidad

CODIGO: DI-PE-01 | VERSION: 00

1 a? N\
iz, ielecomunicacioaesl so.

| 4 L LBUNCACOReS
e ohras civiles

[ NS POLITICA DE CALIDAD
l—/ N
imilnics F.A:17-10-2011 Paginalde1

Politica de calidad

DISCEP S.A.S. Es una organizacién que presta servicios de ejecucion de proyectos de
obra civil, construccion de puentes, vias, movimientos de tierra, edificaciones, obras de
urbanismo, obras sanitarias, ambientales y sistemas de comunicacion. Nos
comprometemos a cumplir con los requerimientos tanto legales como de los clientes y
conseguir su satisfaccion, para esto nos apoyamos en un equipo altamente calificado y en
una seleccion de proveedores que nos garanticen los mejores suministros.

Mejorar en forma continua todos nuestros procesos y la eficacia del Sistema de Gestion
de la Calidad, la gerencia se compromete con este principio asi como de su divulgacion
en toda la organizacion.

Aprobo: JQ olomde  limen

HECTOR GONZALEZ GOMEZ
Representante Legal

C.C: 91.531.158 de B/manga
DISCEP S.A.S.

NIT. 804.000.265-1
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ANEXO V Evidencias de capacitaciones

M CODIGO: FO-RH-01 | Version: 00

IC O

L I=— e " [==_ | ASISTENCIA CAPACITACIONES :
ey 0hMaS clviles F.A:2-11-2011 Poang 1as1

Fecha: ‘-pm&o 23 [zow Total horas:

T

Lugar: OV’"\(\‘\'\O\') ‘D»CGP s-n.y Ui levcnau -
Tema: Qeoman Ae 2 Povhve, Aodibova, Ade  Coyviy arivn .
1

Persona o entidad que brinda la capacitacién: CJ{ LJ A/é(r ‘ﬁ’) Kaﬁ(

N° PARTICIPANTE CARGO

Lois Fapapde Felavo larey
wite, 5. Modine—-£A. '
e \‘\‘mm\v\ﬂn Cc(&} iDl\) <(')(’ Obu
1=t ) S P=ITTY 5 ¥ A Coazer;

L J

OBSERVACIONES
e

/%gngA DEL CAPACITADOR

Z
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CcODIGO: FO-RH-01 WVersiOn: 00

~ "w e’ | ASISTENCIA CAPACITACIONES 1

isas .
' iiras civiles § F.A2-11-2011 Pagina 1 de 1

Fecha: M olt My, 2012 Total horas: !
Lugar: Zﬂ cié(/“f/'é"'/ 8 é[q !/037«/‘4 47r d@f
fema: thz"fgéle( C'/( K{f /féﬁ

Persona o entidad que brinda la capacitacion: Lu 174 Fl/ﬂaﬂcé V ~ Za.\, &

| e 27 - Pf}FqPANTE CARGO /me / ,—\7
, ,iw‘,& = Ho\ﬁn oz A Rex, clO«n,t ) //d,u - —

2 + - ~ SO
| |
] - [
L e prep———— R e
OBSERVACIONES
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CODIGO: FO-RH-01 | Version: 00

 Lmand Nt ot E;E ASISTENCIA CAPACITACIONES
s=zz= Y 0hras civiles § F.A2-11-2011 Pagina 1 de 1

| —

Fecha: , 5 JF hra,/o 20(2 Total horas: [

Lugar: %&M_QLL&MMHLI
Tema 12 }11}(0 V2 Q!Ut{[ua)( ole (,’Ja ol

pPersona o entidad que brinda la capacitacion: LQ )/ ﬁ,wﬂé ﬂ& l“'YO - VS(QQ\\N Efbr\%«b’) )

Ne | PARTICIPANTE CARGO FIRMA
Vo plegud 2 logee s Puldot Z v
| fﬁ%_{i,“\ﬂ'(b&té NYAS Q‘L/’(Q‘”C
L Hanuel” Sabogal oficig/
sy Ay A O ara/\ ]
| Udorley Rodiisccr  isilante ia | Phovfrs Mody
_j}e\!e« Moo Goriez pes| Almacenste IS >
i X 05&«,,,[“{/1././1/ (,ﬁm/o /7£C</;o 2, % =, 179
G/mm,.dlfapm Onamenradoy M{::
R o ror T
Vernagdy APeng o
odlo  podpue o ealp podht e
OBSERVACIONES
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~ CODIGO: FO-RH-01 | Versién: 00
Fé ASISTENCIA CAPACITACIONES

F.A2-11-2011 Fodmatia

Fecha: 16 de Abril de 2012 Total horas: 1 horas
Lugar: Oficina DICEP Villavicencio

Tema: Mejoramiento continuo

Persona o entidad que brinda la capacitacion: Luis Fernando Pelayo

PARTICIPANTE CARGO

oo oo, Gl [ Div de obm

i3 Wa\ 11 S5 Roxcde,,t]‘/

TSR
/

Ol 0| N O | A WN| =

[y
o

[
—

—
N

—_
w

[
5

—
wv

—
(<)}

—-
~N

—
(o]

—
(¥e]

== e e

OBSERVACIONES

_FIRMA DEL CAPACITADOR
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CODIGO: FO-RH-01 | Versién: 00
ASISTENCIA CAPACITACIONES
F.A2-11-2011 CagR
Fecha: 16 de Abril de 2012 Total horas: 2 horas

Lugar: Oficina DICEP Villavicencio

Tema: Acciones correctivas y Preventivas

Persona o entidad que brinda la capacitacion: Luis Fernando Pelayo

pre————

2
°

PARTICIPANTE CARGO

o T (Y B R do Qe

l_uxk ,F HQ‘(T\V)P‘? A ﬁPS\[(‘(@M[J

O O N| | | H| WIN | =

[
o

[
—

[
N

-
w

—
EN

—
w

—
o

ek
~

[y
o]

19

OBSERVACIONES

L D

/ FIRMA DEL CAPACITADOR
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[ \ IcCram CODIGO: FO-RH-01 | Version: 00
L/ ‘;-’}\j’.ﬁ'ar{ ASISTENCIA CAPACITACIONES —
s F.A2-11-2011 FaEng e
Fecha: 9 de Diciembre de 2011 Total horas: 2 horas
Lugar: Obra Hogares Agrupados
Tema: Sensibilizacion NTC ISO 9001:2008
Persona o entidad que brinda la capacitacion: Luis Fernando Pelayo
PARTICIPANTE CARG? / FIRMA / /

Lus € Hofwme,

@ 09\(‘({ Q/L} £

Noere 27
X

/"/

/
4

tDm\IO\Ul-AwNHzol

—
o

—
—

[
N

-
w

—
»

—
wv

—
o))

s
~N

—
@

—
(o)

OBSERVACIONES

/&

FIRMA DEL CAPACITADOR
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ASISTENCIA CAPACITACIONES

CODIGO: FO-RH-01 | Version: 00

F.A: 6-12-2011

Pagina 1 de 1

Fecha: 6-12-2011

Total horas:

Lugar:  Oficina Villavicencio

Tema: Sensibilizacién de la Norma ISO 9001: 2008; socializacidn de formatos del sistema de gestion

Persona o entidad que brinda la capacitacion: Néstor Enrique Rodriguez

N° PARTICIPANTE CARGO / / FIRMA/

1 |Héctor Gonzélez Gémez Gerente P A, /” 72y U
2 |Andrea Juliana Cano Auxiliar administrativo Thn 1 7N

3 | Luis Eduardo Martinez Residente de obra ’
4 Hemeli Sepulveda Arias Almacenista

—

OBSERVACIONES

NSEN A

FIRMA DEL CAPACIFADOR
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ASISTENCIA CAPACITACIONES

CODIGO: FO-RH-01

Version: 00

F.A:2-11-2011

Pagina 1 de 1

Fecha: 7 de Diciembre de 2011

Total horas: 2 horas

Lugar: Oficina DICEP Villavicencio

Tema: Sensibilizacion Planeacion Estratégica

Persona o entidad que brinda la capacitacion: Luis Fernando Pelayo

CARGO / , FIRMA / |

N° PARTICIPANTE

1 | Héctor Gonzalez Gémez Gerente W WJL,
2 | Andrea Juliana Cano Auxiliar Administrativa 74 / / / // / /

3 | Luis Eduardo Martinez Residente de Obra / W

4 | Hemeli Sepulveda Arias Almacenista

OBSERVACIONES

FIRMA DEL CAPACITADOR
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| \ IGO: FO-RH-01 | Versién: 00
lcpar\ cop O 0 ersion
L/l—.’\l\l

ASISTENCIA CAPACITACIONES

iergia, telecomgnicacionss] sos PAGing 1 461
saszems | 0DPAS civiles F.A22-11-2011 ging
Fecha: 22 de Noviembre de 2011 Total horas: 2 horas

Lugar: Oficina DICEP Bucaramanga

Tema: Fundamentacion de Sistemas de Gestion

Persona o entidad que brinda la capacitacion: Luis Fernando Pelayo

[ e e e e e e e

N° PARTICIPANTE CARGO 4 FIRMA o
Vi
Héctor Gonzalez Gomez Gerente » 1447,”, / i

1
2 | Yuri Ximena Pedraza Asistente Administrativa W% /.
3

Miyer Cely Director de Obras { %

=3

OBSERVACIONES

ity }
/ J///
[ TV XY

/" FIRMA DEL CAPACITADOR
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CODIGO: FO-RH-01 | Version: 00
ASISTENCIA CAPACITACIONES
F.A2-11-2011 Fegialdn i
Fecha: 12 de Enero de 2012 Total horas: 2 horas
Lugar: Oficina DICEP Bucaramanga
Tema: Técnicas estadisticas Basicas
Persona o entidad que brinda la capacitacion: Néstor Enrique Rodriguez
N° PARTICIPANTE GO RMA
) 7 i
Hé Al 5 G
1 éctor Gonzalez Gémez erente wihon vy
2 | Yuri Ximena Pedraza Auxiliar Administrativa
3 | Miyer Cely Director de Obra !
L
4 Luis Fernando Pelayo Coordinador de Calidad o 7 /7 7
\7‘_ p

OBSERVACIONES

)

V4l

LA

().

Fli\MK DEL CAPA‘CITADWz
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ASISTENCIA CAPACITACIONES

CODIGO: FO-RH-01

Version: 00

F.A:2-11-2011

Pagina 1 de 1

Fecha: 5 de Enero de 2012

Total horas: 2 horas

Lugar: Oficina DICEP Bucaramanga

Tema: Ciclo de Mejoramiento continuo

Persona o entidad que brinda la capacitacion: Néstor Enrique Rodriguez

N° PARTICIPANTE CARGO

1 | Héctor Gonzélez Gomez Gerente

2 | Yuri Ximena Pedraza Auxiliar Administrativa
3 Miyer Cely Director de Obra

4 Luis Fernando Pelayo Coordinador de Calidad

OBSERVACIONES

N 4

ST

FIKMA DEL CAPACITADOR
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r\i o CODIGO: FO-RH-01 | Versién: 00
L/ et U\,“u( icacior ‘5% ASISTENCIA CAPACITACIONES
e s i F.A2-11-2011 Pégina 1 de 1
Fecha: 16 -11-2011 Total horas: 1
Lugar: Oficina Bucaramanga
Tema: Planeacion Estratégica

Persona o entidad que brinda la capacitacion: Luis Fernando Pelayo Vargas

Ne PARTICIPANTE CARGO ) |7ﬂuvm

1 | Yury Ximena Pedraza Auxiliar Administrativo A

) Miyer Hernando Cely Director de Obra

3 Héctor Gonzalez Gémez Gerente il o 7
4 | Diana Marcela Jaimes Auxiliar Administrativo // é;ﬁ %
OBSERVACIONES

FIRMA DEL CAPACITADOR
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A Y

" §
i 1o ";’;, ASISTENCIA CAPACITACIONES
ghinas civiles F.A:2-11-2011
l L :

Pagina 1de 1
|

Facha: (’\\0‘{\\ \? /7_0\?, Total horas: O~ S L\o‘v’m—
;. Ofciaos  DICER SAS i
Tema: Q@oy\m & o\?w\wq ’AL)A\\\U\;\Q \ VL\QNM ;

Persona o entidad que brinda la capacitacion: VS‘%\'\'\A E\QY\C\ Nuv AVVO (‘b‘b & . 1 Y\\\ .

N° PARTICIPANTE CARGO RMA

N

| fd-f Larenlo Vp/dlo rdimada (alided

w's-b. Mod™wier Aeeco | Reorden Je /A
w&i\:&)\\o@ Covo Lacons, Bphiar Mminadahel /o) A aoa-

-

ﬂ'IRI\}A DEL CApAd'rboR
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CcODIGO: FO-RH-01 | Version: 00

"= “=_ | ASISTENCIA CAPACITACIONES
ras eiviles | F A2-11-2011 Pagina 1 de 1

Fecha: (\\vww\ ? o1z Total horas: 0. L

Lugar: OF—')c\V\c/) U‘.\\o\v\ccv\m\\ b)(@?.
rema: (lpQnon & Nevge  Wod'\wodg A

Persona o entidad que brinda la capacitacion: Rﬁ\/\ﬂﬂ @A\QY\ W &UUO\WL) U\u& - \M*‘
7

Lo PARTICIPANTE CARGO / j »RMA

- %Kﬁ:/m;;i r//f@ /‘ivo V (Ofc//ﬂafér/( a//yﬂcFW//r\ /u/
adiyex- /. @py dende Lo LK.

ea /:SU\E}VQA @lVO LQCOV\O kUXl hay M"\w\tﬁ'{l@}"ﬂ’l /;1\ oL (6»'\6& Lﬁ

OBSERVACIONES

Q/ FQRMA DEL CAPACITADOR
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= _ | ASISTENCIA CAPACITACIONES

CODIGO: FO-RH-01 | Version: 00

: |
F.A2-11-2011 Pagma 1 det ‘

Lugar:

Fecha: }/5 O/( MqYO 20)2,

Total horas: {

2l 56/

%if%:i ﬁz‘ﬁ
Tema s m fento z’ﬂrz:rm‘f”ﬁ/r Ler /a« D recdol

D;rrs;na o entidad que brinda la capacitacion: Lg X F/(thJa p Z / a e
&

N° PARTICIPANTE

O o

{
"%e‘d ol

cARGO ) gy A
T

et b Motaez 4

L

+

280




ANEXO W Encuesta al cliente

I \EC C-QMN CODIGO:FO-GC-05| VERSION: 00

— N N r/ ENCUESTA AL CLIENTE
sas

== | 00Pas civiles F.A:2-11-2011 P4aginalde 1

CLIENTE FECHA

NOMBRE DEL ENCUESTADO CARGO

CALIFICACION

EXCELENTE| 5 | BUENO | 4 | ACEPTABLE |3|REGULAR| 2 |DEFICIENTE 1

CRITERIOS DE FACTOR DE

EVALUACION PONDERACION | CALIFICACION OBSERVACIONES

[N

ATENCION AL CLIENTE
Solucion oportuna a las 30%
necesidades del cliente.

CALIDAD EN EL SERVICIO
En cuanto a entrega 40%
parcial/final del proyecto.

TIEMPO DE ENTREGA
Tiempo de cumplimiento de 30%
la Obra

glhlw[N|(R[ORWIN|IR|O|RWIN

FIRMA DEL ENCUESTADO

FIRMA DEL ENCUESTADOR

ANALISIS DE LA ENCUESTA

CALCULO DE LA CALIFICACION PONDERADA:

OBSERVACIONES:
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