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RESUMEN

TITULO: SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PARA LA EMPRESA CONSTRUAREA S.A.S,
EN BASE A LOS LINEAMIENTOS DE LA NTC I1SO 9001:2008."

AUTOR: RIOS RODRIGUEZ ALVARO JAIR™

PALABRAS CLAVES: Sistema de Gestion de la Calidad, 1ISO 9001:2008, proceso, satisfaccion del
cliente, mejora continua, disefio, documentacion, implementacién, capacitacién y evaluacion.

DESCRIPCION

El presente documento describe la forma como se desarrollé el disefio, la documentacion, la
implementacion, la capacitacion y la evaluacion del Sistema de Gestion de la Calidad en la
empresa Construarea S.A.S, en base a los lineamientos de la norma ISO 9001:2008.

Cada capitulo de este documento describe las actividades involucradas en cada etapa de la
implementacion del sistema de gestion de la calidad en Construarea S.A.S, iniciando
primordialmente con el diagnéstico mencionado en el capitulo cuatro, el cual se toma como punto
de referencia para identificar como esta la empresa frente al cumplimiento de los requisitos de la
norma ISO 9001:2008 y los demas requisitos aplicables, para luego si planificar la ejecucién y el
alcance del Sistema, segun lo especificado en el capitulo cinco de este documento, determinando
todo lo necesario para cumplir con los objetivos propuestos en la implementacion de la Norma, asi
como de los requisitos correspondientes a la documentacién y a la capacitacion que fueron
necesarios para evidenciar el correcto desarrollo de dicha implementacién y la cual esta detallada
en el capitulo seis de este documento, correspondiente al disefio e implementacion del Sistema de
Gestion de la Calidad, para finalmente concluir con la etapa de evaluacion mencionado en el
capitulo siete, el cual esta constituido primordialmente por la ejecucién de las auditorias internas y
todo lo concerniente a estas junto con la revisién por la direccién y las acciones de mejora que se
desprenden de este proceso, manteniendo asi la implementacion del Sistema de Gestion de la
Calidad bajo un enfoque de planear, hacer, verificar y actuar.

* Proyecto de Grado

* Universidad Industrial de Santander. Facultad de Ingenieras Fisicomecanicas, Escuela de
Estudios Industrial y Empresariales. Director. SIOMARA HERNANDEZ SANCHEZ. Ingeniera
industrial
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ABSTRACT

TITLE: SYSTEM OF QUALITY MANAGEMENT FOR THE COMPANY CONSTRUAREA S.A.S,
BASED ON THE GUIDELINES OF THE NTC I1SO 9001:2008."

AUTHOR: RIOS RODRIGUEZ ALVARO JAIR™

KEY WORDS: System of Quality Management, ISO 9001:2008, process, customer satisfaction,
continuous improvement, design, documentation, implementation, training and evaluation.

DESCRIPTION

This document describes how developed the design, documentation, implementation, training and
evaluation of system quality management in the company Construarea S.A.S, based on the
guidelines of 1ISO 9001:2008.

Each chapter of this document describes the activities involved in each stage of the implementation
of the system of quality management in Construarea S.A.S, starting primarily with the diagnosis
mentioned in chapter four, which is taken as a reference point to identify as is the company from
meeting the requirements of 1SO 9001:2008 and other applicable requirements, then if the
execution plan and scope of the system as specified in Chapter Five of this document, determining
everything you need to meet the objectives in the implementation of the Standard and the
requirements for documentation and training were necessary to demonstrate the correct
implementation and development of that which is detailed in chapter six of this document for the
design and System implementation of Quality Management, to conclude with the evaluation stage
mentioned in chapter seven, which is made primarily by the execution of internal audits and
everything related to these along with the management review and improvement actions arising
from this process, keeping the implementation of the System of Quality Management with a focus
on planning, doing, checking and acting.

* Grade Project
** Industrial University of Santander. Engineers physical-School, School of Industrial and Business

Studies. Director. SANCHEZ HERNANDEZ SIOM. Industrial Engineer
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INTRODUCCION

Actualmente la Calidad se constituye en un tema ineludible en cualquier empresa
que desee tener mejores oportunidades comerciales y una mejor participacion
dentro de un mercado que es cada vez mas exigente, y donde el sector de la
construccion no esti exento en lo mas minimo de esta tendencia. Y mas aun por
tratarse de un sector importante de la economia Colombiana, el entorno
empresarial es muy competitivo con una oferta muy numerosa y certificada, por lo
cual la dnica via para sobrevivir en este medio, es el de concebir productos de

mayor calidad a un precio satisfactorio para el cliente.

Es por eso que el presente trabajo de grado se centra en la implementacion de un
Sistema de Gestion de la Calidad, para una empresa del sector de la construccioén,
para lo cual se empleara una metodologia dinamica que pueda ser desplegada
dentro de cada uno de los procesos de la organizacion y permita establecerlas
interacciones de los mismos con el objetivo de asegurar la calidad a lo largo y
ancho del Sistema. Esta metodologia se basa en el ciclo de mejoramiento
continuo denominada ciclo PHVA, (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), y esta
intimamente asociada con la planificacion, la implementacion, la verificacion y la
mejora del Sistema de Gestion de la Calidad, aspectos importantes en las
organizaciones ya que, este enfoque basado en procesos y sus interacciones,
permite que las empresas tengan mejores resultados con una eficiencia
considerable, permitiendo centrar esfuerzos encaminados a la Satisfaccion del

cliente, buscando siempre superar las expectativas del mismo.
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1. ESPECIFICACIONES INICIALES DEL PROYECTO

1.1 TITULO

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PARA LA EMPRESA CONSTRUAREA
S.A.S, EN BASE A LOS LINEAMIENTOS DE LA NTC ISO 9001:2008

1.2 OBJETIVOS
1.2.1 Objetivo General. Disefiar, documentar, implementar y evaluar el Sistema de
Gestion de la Calidad, en la empresa CONSTRUAREA S.A.S, en base a los lineamientos

de la NTC-ISO 9001:2008, hasta la realizacibn de la segunda auditoria interna del

Sistema de Gestion de la Calidad, con sus respectivas acciones de mejora.

1.2.2 Objetivos Especificos

o Realizar un diagnostico del estado de la organizacion respecto al cumplimiento de
los requisitos de la NTC ISO 9001:2008.

o Identificar los procesos necesarios para la eficaz implementacién del Sistema de
Gestion de la Calidad.

o Disefiar y Planificar El Sistema de Gestion de la Calidad para la organizacién

segun los requisitos de la NTC ISO 9001:2008 y el alcance a lograr.

o Documentar los procesos, Procedimientos y todo lo concerniente al Sistema de

Gestion de la Calidad, para asegurar su buen funcionamiento.

o Capacitar y sensibilizar al personal, a través de todo el proceso, acerca de los
beneficios del Sistema de Gestion de la Calidad y de como se puede contribuir al buen

funcionamiento de este sistema.
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o Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad.

o Evaluar El Sistema de Gestion de la Calidad (primera auditoria interna).
o Realizar las mejoras respectivas al Sistema de Gestion de la Calidad.
o Realizar la segunda auditoria interna con sus respectivas actividades de

seguimiento y mejora.

1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Construarea S.A.S, es una empresa del sector de la Construccidon que no cuenta
con un Sistema de Gestion de la Calidad que le permita controlar y evaluar sus
procesos productivos para su posterior retroalimentacion y mejora de los mismos.
Siendo esto un aspecto clave en el sector de la Construccion, debido a los altos
estandares de competitividad exigidos por las empresas contratistas, donde la
calidad ya hace parte de tan solo unos requisitos minimos de exigencia, inmerso
dentro de un todo que involucra muchas veces la Responsabilidad Social
Empresarial. Por ello el desarrollo de este proyecto de grado es de vital
importancia dentro del desempefio productivo y comercial de Construarea S.A.S,
debido al cambio organizacional que se puede lograr bajo el enfoque de
satisfaccion del cliente superando las expectativas de los mismos, mediante el

mejoramiento continuo de los procesos.

En Construarea S.A.S se pueden observar algunos inconvenientes relacionados
con la contratacién y subcontratacion del personal, la definicion en el perfil del
cargo y responsabilidades del mismo, la documentacion en formatos,
procedimientos y manuales que permitan asegurar la correcta ejecucion de los
procesos y la estandarizacion de los mismos, ademas de no contar con una

politica de la calidad que le permita evaluar los procesos mediante unos objetivos

22



y metas establecidas, lo cual se evidencia en la gestion poco controlada de sus
actividades y la no utilizacion de indicadores de gestion como parte del
seguimiento y medicién de los procesos en conjunto con sus actividades de

mejora continua.

La empresa no registra antecedentes en cuanto a la implementacion de un
Sistema de Gestion de la Calidad y la documentacion con la que se cuenta
inicialmente esta orientada a aspectos contables y de mantenimiento de
maquinaria pesada, siendo esta Ultima desactualizada debido a la no

implementacion de la misma, durante los ultimos 3 meses.

Finalmente Construarea S.A.S, concibe de gran importancia, la implementacion de
un Sistema de Gestion de la Calidad como parte de su desarrollo empresarial,
debido a que se constituye en un primer paso para lograr una organizacidon mas
prospera con mejores oportunidades en el mercado de contratos licitatorios en el

sector de la construccion.

1.4 JUSTIFICACION

La necesidad actual de ofrecer productos y servicios de calidad y de evidenciar
estos mediante un Sistema de Gestion, han ocasionado que empresas de todos
los sectoresimplementen normas internacionales para no tener que ser

marginadas del mercado y del sector en el que se desenvuelven.

En el sector de la Construccion se hace indispensable contar con un Sistema de
Gestidn que respalde el proceso y la trayectoria de las empresas, debido a que en
muchos casos los requisitos para licitar contienen algunos aspectos manejados en
los Sistemas de Gestidon que inclusive van mas alla de factores concernientes a la
Satisfaccion del Cliente y es asi como en Construarea S.A.S se justifica la

realizacion de este proyecto enfocando los esfuerzos hacia la mejora continua de
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todos sus procesos contribuyendo a una mejor imagen empresarial y a una mayor

posibilidad en la adjudicacién de licitaciones.

Consecuente a esto se justifica la realizacion del presente proyecto, fundamentado
en los beneficios y las mejoras que se pueden alcanzar con la implementacion de
un Sistema de Gestidén bajo los lineamientos de la norma ISO 9001:2008, que
permita estandarizar los procesos bajo un enfoque de mejora continua que
contribuya significativamente a la productividad y la competitividad de la empresa
y la de sus trabajadores para tener una mayor participaciéon en el sector de la

construccion.

1.5 ALCANCE DEL PROYECTO

El alcance comprende el disefio, la documentacion, la implementacion y la
evaluacion del Sistema de Gestion de la Calidad, en la empresa CONSTRUAREA
S.A.S, abarcando hasta la segunda auditoria interna y adoptando una metodologia
en base a los lineamientos de la NTC-ISO 9001:2008, para los procesos de
Construccién y Remodelacion de edificios institucionales y de vivienda, a todo
costo o bajo la modalidad de Administracion delegada.

Y el proceso de movimiento de tierras mediante maquinaria pesada.
En lo que respecta a la Norma, el Sistema de Gestion de la Calidad de
Construarea S.A.S, excluye de su alcance los requisitos expresados en el numeral

7.3 correspondiente al proceso de disefio y desarrollo, debido a que los disefios

son proporcionados por el cliente.

24



2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

La descripcion de la empresa Construarea S.A.S, consta de lo siguiente:

2.1 IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Razon Social: CONSTRUAREA S.AS.

NIT: 900077319-1

Telefax: 6374836

E-mail: construarealtda@gmail.com

Representante Legal: Ing. Mauricio Camargo Pedraza

Domicilio: Calle 105 No 15D Bis-12 Int. 02 Edificio Carpatos
Ciudad: Bucaramanga.

2.2 RESENA HISTORICA

Construarea S.A.S; surge como empresa Santandereana, el 21 de Marzo de
2006, a raiz del proceso de modernizacion de la que hasta entonces seria
Proyectos Civiles Ltda. Empresa que data desde el afio de 1997, como empresa
precursora de Construarea S.A.S. Siendo dirigida desde entonces por el
Ingeniero y representante legal, Mauricio Camargo Pedraza, el cual ha contribuido
significativamente con el crecimiento de la compaiiia, aportando sus mas de 12
afios de experiencia y profesionalismo, en el sector de la construccion de obras

civiles y arquitecténicas. Por lo cual Construarea S.A.S, ha llevado a cabo

25



diferentes tipos de proyectos de ingenieria como: obras de urbanizacién,
construccion de edificios institucionales, remodelaciones, adecuaciones y obras de

mejoramiento de infraestructura vial entre otros.

Construarea S.A.S, es una empresa al servicio de la sociedad que esta
legalmente constituida y certificada por la Camara de Comercio, mediante
escritura publica No. 1120, formalizada el dia 21 de Marzo de 2006 en la notaria

quinta del circulo de Bucaramanga.

2.3 PLAN ESTRATEGICO GENERAL

El plan estratégico general de Construarea S.A.S, esta determinado

esencialmente por la mision, la vision y los objetivos empresariales.

2.3.1 Misién. Liderar y desarrollar con honestidad y eficiencia la concepcion de
proyectos civiles y arquitectonicos de alta exigencia constructiva y administrativa
gue den como resultado productos y servicios de excelente calidad, que satisfagan
integralmente las necesidades de nuestros clientes, generando a su vez desarrollo

social y econémico a nuestros trabajadores y comunidades en general.

2.3.2 Vision. Consolidarnos como una empresa constructora y consultora, con
amplio reconocimiento regional y gran proyeccién nacional e internacional en el
afio 2015, capaz de asumir proyectos de gran envergadura que requieran un
exigente manejo técnico, administrativo y financiero, distinguiéndonos por nuestra
calidad, seriedad y cumplimiento en todos los requisitos del cliente, como
consecuencia de la implementacion eficaz de un Sistema de Gestion Integral de la
Calidad.
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2.3.3 Objetivos Empresariales

o Disefiar, planear y desarrollar proyectos constructivos que lleven solucién de

vivienda a los diferentes estratos socioecondémicos.

o Participar en todo tipo de obras civiles, prestando servicios de consultoria e

interventoria durante el desarrollo de los mismos.

o Mejorar continuamente los procesos de la empresa para lograr y mantener niveles

de eficiencia y calidad que permitan satisfacer los requerimientos de nuestros clientes.

o Asegurar la satisfaccion de los clientes mediante el cumplimiento de sus

requisitos y expectativas.

o Incentivar el desarrollo Integral de las personas que, directa o indirectamente, se

vinculen a la compafia mediante la promocidn, capacitaciébn y mejoramiento continuo.

o Invertir en maquinaria y equipos para la construccion que permitan facilitar los

procesos constructivos.

2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de Construarea S.A.S, debido a su naturaleza de
empresa del Sector de la Construccion, puede variar dependiendo del tipo de
proyecto en ejecucion, de igual forma que se puede presentar mucha polivalencia
dentro de la empresa, donde segun sea el tamafio de la obra en ejecucion suele
suceder por ejemplo que el Gerente General asuma las funciones del Director
Técnico e inclusive las funciones del Director Administrativo si es el caso.

No obstante en Construarea S.A.S se puede identificar basicamente, la siguiente

estructura organizacional u organigrama.
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Figura 1 Organigrama Construarea S.A.S.
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Fuente: Construarea S.A.S.

2.5 OBJETO SOCIAL

El objeto social de Construarea S.A.S es la construccion de obras de ingenieria
civil e industrial, la promocion, construccioén y ventas de proyectos habitacionales,
el disefio e interventoria de obras civiles, arquitectonicas e industriales, la
prestacion de servicios de reparacion, remodelacién, mantenimiento, asesorias de
edificaciones, montaje, construccion e Interventorias de proyectos de
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infraestructura vial, petrolera, de servicios publicos, efectuando todo acto o
contrato licito que se relacione con el objeto principal, asi como el alquiler de
equipos y maquinaria para la construccion.

2.6 PRODUCTOS Y SERVICIOS

Construarea S.A.S, ofrece a la sociedad en general, soluciones efectivas
relacionadas con la construccion de obras de ingenieria civil e industrial, la
promocion, construccion y ventas de proyectos habitacionales, el servicio de
interventoria de obras civiles, arquitectdnicas e industriales, la prestacion de
servicios de reparacion, remodelacion, mantenimiento, asesorias de edificaciones,
montaje, construccion e Interventorias de proyectos de infraestructura vial,
petrolera, de servicios publicos, efectuando todo acto o contrato licito que se
relacione con el objeto principal, asi como el alquiler de equipos y maquinaria para

la construccion.

Figura 2 Productos y Servicios Construarea S.A.S.

Fuente: Registro fotogréafico Construarea S.A.S.

2.6.1 Proyectos Realizados. Algunos de los proyectos realizados

satisfactoriamente por Construarea S.A.S. han sido:
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Figura 3 Excavacion de soétano Conjunto Residencial Torres de Verona en
Bucaramanga, Santander.

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.

Figura 4 Ampliacion y Remodelacion Capilla Central en Florencia, Caqueta.

e [

i1

——

Fuente: Registro fotogréafico Construarea S.A.S.
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Figura 5 Mejoramiento de Vias en el Municipio de Vetas, Santander.
= Al ‘ r_s

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.

Figura 6 Ampliacion y remodelacion Capilla Floresta en Medellin, Antioquia

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.
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Figura 7 Administracion Delegada Ampliacion y Remodelacion Capilla Piedra
Pintada en Ibagué, Tolima.

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.

Figura 8 Administracion delegada Ampliacion y Remodelacion Capilla Diamante.

Bucaramanga, Santander.

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.
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Figura 9 Administracion delegada Ampliacion y Remodelacion Capilla Motilones.

Cucuta, Santander.

i

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.

Figura 10 Construccién Barrio San Miguel. Bucaramanga, Santander.

BW -L.B/MANG/
Il .i

Fuente: Registro fotogréafico Construarea S.A.S.
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Figura 11 Remodelacion y Reforzamiento Estructural Capilla Central, Estaca.

Bucaramanga, Santander.
AMPLIACION CAPILLA

CENTRAL, BUCARAMANGA,
SANTANDER, COLOMBIA.

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.

Y en el presente afo de 2011, Construarea S.A.S, viene desarrollando un proyecto
ambicioso en la ciudad de Neiva, Huila. Mediante la modalidad de Administracion

delegada por parte de la empresa contratante HCP S.A.S.

Figura 12 Proyecto en ejecucion San Juan Plaza. Neiva, Huila.

Fuente: http://www.sanjuanplaza.com/index.html
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2.7 MAQUINARIA Y EQUIPOS
Para la correcta ejecucion de los productos y servicios ofrecidos por Construarea
S.A.S, se destacan dentro de sus activos, dos Retroexcavadoras Komatsu

WB146-5 modelo 2007 y una retroexcavadora Komatsu PC 130 de oruga.

Figura 13 Retroexcavadoras Komatsu WB146-5

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.

La retroexcavadora Komatsu es una maquina versatil, multiusos que se puede
utilizar como excavador y como cargador y permite a su vez que el operario viaje
rapidamente hacia el lugar de trabajo debido a las cuatro ruedas que facilitan en
gran medida su movilidad, comparadas con las retroexcavadoras de oruga.

El brazo telescopico de la retroexcavadora Komatsu amplia la flexibilidad para
lograr la profundidad de excavacién al maximo y los soportes posteriores, que
pueden ser verticales u horizontales, aumentan la estabilidad de la maquina

mientras esta excava.
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Figura 14 Especificaciones de la Excavadora Komatsu PC 130

Equipos Construccion

Excavadora Hidraulica
Modelo - PC130-8

Potencia 89 [hp]
Peso Operacional 11.700 [kg]
Capacidad Balde 0.5 [m]
Jra Funcién Si

4ta Funcién No

Canerias No

Fuente: http://www.pracodidacol.com/

Figura 15 Retroexcavadora Komatsu PC 130

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.

Otros de los activos propios de la empresa, son algunas herramientas y equipos
utilizados para la construccibn como: andamios, vibro-compactadoras, taladros
industriales, martillos de demolicion, roto-martillos, sierras circulares y pulidoras

entre otros.
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Figura 16 Equipos y herramientas de Construarea S.A.S

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S

2.8 MATERIALES UTILIZADOS EN LA CONSTRUCCION
o En el sector de la Construcciéon es muy comun el uso de materiales Pétreos
como: roca caliza, marmol, granito, pizarra, arcillas, arena, graba, gravilla, entre

otros.

Figura 17 Grava, obra San Juan Plaza.

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.

o Materiales Aglomerantes como: yeso, cal y cemento.
o Hormigdon en masa que es el resultado de la mezcla de agua, cemento,

grava y arena y el concreto que es el resultado de la mezcla de agua, cemento y

arena.
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Figura 18 Concreto.

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.

o Materiales Ceramicos como: Ladrillos, tejas, azulejos, porcelanas y gres.

Figura 19 Materiales Ceramicos.

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.

o Otros Materiales como acero, aluminio, cobre, maderas, vidrio y plasticos

entre otros.
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Figura 20 Otros Materiales.

Fuente: Registro fotogréafico Construarea S.A.S.

39



3. MARCO TEORICO

Con el objeto de brindar una base tedrica sustentada en el presente trabajo, a
continuacion se definen algunos antecedentes de la Normas ISO 9001:2008 junto
con la familia de Normas ISO, y el concepto asociado de Sistema de Gestion de la
Calidad junto con el enfoque basado en procesos y los beneficios propios de la

aplicacion de un Sistema de Gestion de la Calidad en las empresas.

3.1 ANTECEDENTES DE LA NORMA 1SO 9001:2008

ISO ha desarrollado mas de 18.500 normas internacionales en una variedad de
temas y mas de 1.100 nuevas normas ISO se publican cada afio. La totalidad de

los Ambitos técnicos se desprende de las Normas Internacionales de anuncio.

ISO (Organizacion Internacional de Normalizacién) es el mayor desarrollador

mundial y editor de las normas internacionales.

ISO es una red de institutos de estandares nacionales de 160 paises, un miembro
por pais, con una Secretaria Central en Ginebra, Suiza, que coordina el sistema.

ISO es una organizacion no gubernamental que forma un puente entre los
sectores publico y privado. Por un lado, muchos de sus institutos miembros forman
parte de la estructura gubernamental de sus paises, 0 estan obligados por su
gobierno. Por otra parte, otros miembros tienen sus raices Unicamente en el sector
privado, habiendo sido creada por las asociaciones nacionales de las asociaciones

de la industria.
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Por lo tanto, la norma ISO permite a un consenso para llegar a soluciones que
satisfagan tanto las necesidades de negocio y las necesidades mas amplias de la

sociedad.!

En cuanto a la nueva version, 1ISO 9001:2008 no contiene nuevos requisitos en
comparaciéon con la edicién del afio 2000, a la que sustituye y solo proporciona
aclaraciones a las exigencias actuales de la norma ISO 9001:2000 basado en
ocho afos de experiencia de la aplicacion de los cambios estandar en todo el
mundo, e introduce la intencion de mejorar la coherencia con la norma del sistema
de gestion medioambiental, ISO 14001:2004.

Todas las normas ISO - actualmente mas de 17.400 - se revisan peridédicamente.
Varios factores se combinan para dar una salida estandar de la fecha, tales como
la evolucion tecnolégica, nuevos métodos y materiales, la calidad y nuevos
requisitos de seguridad, o de interpretacion y aplicacion. Para tener en cuenta
estos factores y garantizar que las normas ISO se mantengan en el estado de la
técnica, la ISO tiene una regla que exige la revisién periédica y una decision

tomada para confirmar, revocar o revisar los documentos.

ISO / TC 176, que es responsable de la familia ISO 9000, relne a expertos de 80
paises participantes y 19 organizaciones internacionales o regionales, ademas de
otros comités técnicos. La revision de la norma ISO 9001 como resultado la
edicion de 2008 se llevo a cabo por el Subcomité SC 2 de la norma ISO / TC 176.2

3.2 FAMILIA DE NORMAS ISO?

ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion) es una federacion mundial de

organismos nacionales de normalizacion (organismos miembros de 1SO). El

'Acerca de la Norma ISO, pagina webhttp://www.iso.org/
’|bid. Noticias 2008-11-14.
* Norma ISO 9000:2005
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trabajo de preparacion de las normas internacionales normalmente se realiza a
través de los comités técnicos de ISO. Cada organismo miembro interesado en
una materia para la cual se haya establecido un comité técnico, tiene el derecho
de estar representado en dicho comité. Las organizaciones internacionales,

publicas y privadas, en coordinacién con ISO, también participan en el trabajo.

La familia de Normas ISO 9000 citadas a continuacion se ha elaborado para asistir
a las organizaciones, de todo tipo y tamafo, en la implementacion y la operacion

de sistemas de gestidon de la calidad eficaces.

o ISO 9000:2005, Describe los fundamentos de los sistemas de gestion de
la calidad y especifica la terminologia de los sistemas de gestion de la calidad.

o ISO 9001:2008, Especifica los requisitos para los sistemas de gestion de
la calidad aplicables a toda organizacibn que necesite demostrar su
capacidad para proporcionar productos que cumplan los requisitos de sus
clientes y los reglamentarios que le sean de aplicacion y su objetivo es aumentar

la satisfaccion del cliente

o ISO 9004:2000, Proporciona directrices que consideran tanto la
eficacia como la eficiencia del sistema de gestiébn de la calidad. El objetivo
de esta norma es la de mejora del desempefio de la organizacién y la

satisfaccion de los clientes y de las partes interesadas.

o ISO 19011:2002, Proporciona orientacion relativa a las auditorias de los

sistemas de gestion de la calidad.
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3.3 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Un Sistema de gestion de la calidad es un conjunto de elementos
mutuamente relacionados que sirve para dirigir y controlar una organizacion con
respecto a la calidad, proporcionando una base sélida para el cumplimiento

satisfactorio de los requisitos del sector y la excelencia en el desempefio?

3.3.1 Principios de Gestién de la Calidad ®°. Para conducir y operar una
organizacién en forma exitosa se requiere que ésta se dirija y controle en forma
sistematica y transparente. Se puede lograr el éxito implementando vy
manteniendo un sistema de gestion que esté disefiado para mejorar
continuamente su desempefio mediante la consideracion de las necesidades de
todas las partes interesadas. La gestibn de una organizacidbn comprende la

gestidn de la calidad entre otras disciplinas de gestion.

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 organizacién hacia una

mejora en el desempefio.

a) Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo
tanto deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes,
satisfacer los requisitos de los clientes y esforzarse en excederlas expectativas de

los mismos.

b) Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de propésito 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

organizacion.

“Memorias Diplomado Sistemas de Gestion Integral
®Norma ISO 9000:2005
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c) Participacion del personal: El personal, a 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 mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan

COmoO 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 en el logro de sus objetivos.

f) Mejora continua: La mejora continua del desempefio global de la organizacién

deberia ser un objetivo permanente de ésta.

g) Enfoque basado en hechos para la toma de decision: Las decisiones

eficaces se basan en el andlisis de los datos y la informacion.
h) Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: Una organizacion y
sus proveedores son interdependientes, y una relacion mutuamente beneficiosa

aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

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

de sistemas de gestion de la calidad de la familia de Normas ISO 9000.
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3.3.2 Enfoque Basado en Procesos ®. Cualquier actividad, o conjunto de
actividades, que utiliza recursos para transformar elementos de entrada en

resultados puede considerarse como un proceso.

Para que las organizaciones operen de manera eficaz, tienen que identificar y
gestionar numerosos procesos interrelacionados y que interactan. A menudo
el resultado de un proceso constituye directamente el elemento de entrada del
siguiente proceso. La identificacion y gestion sistematica de los procesos
empleados en la organizacidon y en particular las interacciones entre tales

procesos se conocen como "enfoque basado en procesos".

Esta Norma Internacional pretende fomentar la adopcion del enfoque basado en

procesos para gestionar una organizacion.

La Figura 4 ilustra el Sistema de Gestion de la Calidad basado en procesos
descrito en la familia de las Normas ISO 9000. Esta ilustracion muestra que las
partes interesadas juegan un papel significativo para proporcionar elementos de
entrada a la organizacion. El seguimiento de la satisfaccion de las partes
interesadas requiere la evaluacion de la informacién relativa a su percepcion de

hasta qué punto se han cumplido sus necesidades y expectativas.

®1S0 9000:2005
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Figura 21 Sistema de Gestion de la Calidad Basado en Procesos.
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Fuente: Norma ISO 9001:2008

3.3.3 Ciclo PHVA’. El ciclo PHVA es una herramienta de mejora continua,
presentada por Deming a partir del afio 1950, la cual se basa en un ciclo de 4
pasos: Planificar (Plan), Hacer (Do), Verificar (Check) y Actuar (Act). Es comun
usar esta metodologia en la implementacion de un sistema de gestion de la
calidad, de tal manera que al aplicarla en la politica y objetivos de calidad asi

como la red de procesos la probabilidad de éxito sea mayor.

Los resultados de la implementacién de este ciclo permiten a las empresas una
mejora integral de la competitividad, de los productos y servicios, mejorando

! http://es.wikipedia.org/wiki/Ciclo_PHVA
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continuamente la calidad, reduciendo los costes, optimizando la productividad,
reduciendo los precios, incrementando la participacion del mercado y aumentando
la rentabilidad de la empresa u organizacion.

Figura 22.Ciclo PHVA.

Fuente: Autor

Los pasos del Ciclo PHVA requieren recopilar y analizar una cantidad sustancial
de datos para cumplir con el objetivo de mejora se deben realizar correctamente
las mediciones necesarias y alcanzar consenso tanto en la definiciobn de los

objetivos/problemas como de los indicadores apropiados.

Adicional al ciclo PHVA existen siete Herramientas Basicas® que han sido
ampliamente adoptadas en las actividades de mejora de la Calidad y utilizadas
como soporte para el andlisis y solucion de problemas operativos en los més
distintos contextos de una organizacién. Tanto en la industria como en los
servicios existen controles o registros que podrian llamarse “herramientas para
asegurar la calidad de una empresa”, y estos son los siguientes:

® http://es.scribd.com/doc/19124057/7-Herramientas-de-La-Calidad
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o La Hoja de control o también llamada como hoja de recogida de datos

0 Formato.

Figura 23 Formato control de calidad de la obra.

de energia eléctrica y agua para la obra.

— == FORMATO VERSION: 01
s I I ] CONTROL DE CALIDAD DE LA OBRA | FECHA EMISION: 19-NOV-10
CONSTRUF/RER PLANIFICACION Y EJECUCION DE PROYECTOS PAG. ___DE___
RESIDENTE: ‘OBRA: |FECHA INICIO DE OBRA:
CONCEPTO DESCRIPCION V.B. APROBACIONES Y COMENTARIOS
Verificar linderos y ubicacién del terreno
TERRENO (plano topografico,titulo de propiedad). //
CASAS VECINAS |Verificar el estado de los muros vecinos. /
Verificar las oficinas, talleres,almacenes,
casetas,de acuerdo con el contrato.
Verificar los servicios higiénicos, comedor, /
INSTALACIONES vestuarios provisionales, segun contrato.
TEMPORALES |Emitir un informe sobre el abastecimiento

Verificar el cerramiento provisional y
seguridad de la obra.

REVISADO

APROBADO

Fuente: Autor

o El Histograma

Figura 24 Histograma cumplimiento general de la NTC ISO
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Fuente: Autor.
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o El Diagrama de Pareto

Figura 25 Diagrama de Pareto para los costos de la retroexcavadora al mes.
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Fuente: Autor.
o El Diagrama de causa-efecto

Figura 26 Diagrama de Causa Efecto.
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Fuente: http://www.herramientasparapymes.com
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o Estratificacién (Analisis por Estratificacion)

Figura 27 Estratificacion de costos mensuales Retro 1 Vs Retro 2.
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Fuente: Autor.
o El Diagrama de Dispersion

Figura 28 Diagrama de dispersion costos mensuales Retro 1
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Fuente: Autor.
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. La Grafica de control

Figura 29 Grafico de Control
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Fuente: http://estadisticaeducativaunefm.blogspot.com/2010/05/graficos-de-control.html

Las graficas de control se utilizan en la industria como técnica de diagndsticos

para supervisar procesos de produccion e identificar inestabilidad y circunstancias
anormales.

Una gréafica de control es una comparacion gréafica de los datos de desempefio de
proceso con los “limites de control estadistico” calculados, dibujados como rectas
limitantes sobre la grafica. Los datos de desempefio de proceso por lo general
consisten en grupos de mediciones que vienen de la secuencia normal de
produccion y preservan el orden de los datos.

Las graficas de control constituyen un mecanismo para detectar situaciones donde

las causas asignables pueden estar afectando de manera adversa la calidad de un
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producto. Cuando una grafica indica una situacion fuera de control, se puede

iniciar una investigacion para identificar causas y tomar medidas correctivas. °

3.4 BENEFICIOS DE LA NORMA 1S09001:2008

La correcta implementacién de la norma ISO 9001:2008, fomenta la mejora
continua de un sistema de gestion de la calidad el cual tiene un enfoque basado
en procesos, de tal forma que su correcta implementacion permite incrementar la

satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

Adicionalmente otro beneficio sustancial es el control continuo de los subprocesos
y su interaccion mediante indicadores de gestion los cuales permiten evaluar y
detectar no conformidades reales y potenciales para luego aplicar a los procesos
del sistema de gestion, las acciones pertinentes de mejoramiento continuo, tanto
preventivas como correctivas, lo cual contribuye notablemente con la eficacia y la
productividad de los procesos de la empresa, brindando productos y servicios mas
rentables y competitivos, acordes con las necesidades de los clientes, creando
una buena cultura organizativa que contribuya a la optimizacion de los recursos, al
desarrollo personal y laboral de los trabajadores y al aseguramiento de la calidad

en toda la empresa.

3.5 TEORIA DE LAS 9 ESES?Y

La teoria de las 9 eses esta conformada basicamente por unos principios para el
buen desempefio de un negocio u organizacion que, independientemente de la
cultura en la cual se hayan generado, se podrian considerar —por su obviedad-
universales, tal es el caso de la aportaciébn que hacen los japoneses al mundo

empresarial (inclusive para la organizacion personal, familiar, etc.) con lo que en el

® http://es.scribd.com/doc/16623/Graficos-de-Control
10 http://www.gestiopolis.com/recursos/experto/catsexp/pagans/ger/51/9s.htm
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ambiente de calidad se denomina las 9°S (las nueve eses) por su significado en
ese idioma y porque han sido los nipones quienes los han implementado de

manera sistematica.

La aplicacion de las 9°S descritas a continuacion, busca generar un ambiente de
trabajo que ademas de ser congruente con la calidad total de la empresa, brindan
al ser humano la oportunidad de ser muy efectivo, ya que abarca el mejoramiento

de las condiciones mentales de quien se apega a esta metodologia

o Seiri (Clasificacion), cuando hacemos referencia a clasificar no nos
referimos a acomodar, sino a saber ordenar por clases, tamafos, tipos, categorias
e inclusive frecuencia de uso, es decir a ajustar el espacio disponible (fisico o de
procesos). Los beneficios de esta accidbn son muchos y muy variados ya que
quedan areas disponibles (cajones, espacios, etc.), se deshace la persona de
articulos y papeleria obsoleta para hacer mas comodo el espacio vital, se eliminan
despilfarros y pérdidas de tiempo por no saber dénde se encuentra lo que se
busca, por tal motivo para ordenar o clasificar es necesario identificar aquello que
es 0 no necesario de acuerdo al ¢Qué? articulos u objetos se deben dejar segun
su frecuencia de uso, de igual forma se debe separar lo que es innecesario,
excesivo, adicional de lo que es util, adecuado y simple, y decidir lo que se puede
almacenar, desplazar, vender, reciclar, regalar, o enviar a la basura para que
posteriormente se puedan reducir los objetos utensilios y materiales de poca
rotacion y uso por medio de la reubicacién en almacenes especificos, dejando
libertad de movimiento (despejando pasillos, cajones, escritorios, alacenas, etc.)

quedando solo con lo minimo indispensable.

o Seiton (Organizacion), significa eliminar todo aquello que esta de mas y
gue no tiene importancia para el trabajo que desempefiamos y organizarlo
racionalmente, tener una ubicacion para cada objeto arreglando las cosas

eficientemente de forma que se pueda obtener lo que se necesita en el menor
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tiempo posible lo cual se puede realizar designando lugares definitivos de

almacenaje segun un orden légico con el fin de disminuir el tiempo de busqueda.

o Seiso (Limpieza), significa desarrollar el habito de observar y estar siempre
pensando en el orden y la limpieza en el area de trabajo, de la maquinaria y
herramientas que utilizamos. Es mas que barrer y trapear ya que limpiando se
encuentran situaciones anormales que por ejemplo se pueden detectar con
simplemente usar uniformes blancos, pintar de colores claros las paredes,
mantener los manuales de operacion y/o programas de trabajo en buen estado,
mantener limpios y en buen estado los equipos y las instalaciones, idear formas

que permitan recuperar los deshechos de los equipos y mobiliarios.

o Seiketsu (Bienestar Personal O Equilibrio),el  emprender
sistematicamente las primeras Tres "S", brinda la posibilidad de pensar que éstas
no se pueden aislar, sino que los esfuerzos deben darse en forma conjunta
reuniendo las tres anteriores “S”, por lo cual se busca mantener un orden y

limpieza sistematico para el bienestar del trabajador y la calidad del producto.

o Shitsuke (Disciplina), esta accion es la que quiza represente mayor
esfuerzo, ya que es puntual al cambio de habitos, implicando el apego de
procedimientos establecidos, a lo que se considera como bueno, noble y honesto;
cuando una persona se apega al orden y al control de sus actos esta acudiendo a
la prudencia, y la inteligencia en su comportamiento se transforma en un
generador de calidad y confianza lo cual debe tener una continuidad y seguimiento
hasta generar un habito debido a que el conocimiento que no se aplica, no sirve y
es por ello que las 9 eses deben ser practicas y practicadas.

o Shikari (Constancia), preservar los buenos hébitos es aspirar a la justicia,
y esto significa mantener la disciplina constantemente en la realizacién de actos y

de la eficiencia del trabajo, la constancia es voluntad en accion y no sucumbir ante
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las tentaciones de lo habitual y lo mediocre, requiriendo de personas que no
claudiquen en su hacer bien (eficiencia) y en su propésito (eficacia).

o Shitsukoku (Compromiso), esta accion significa ir hasta el final de las
tareas, es cumplir responsablemente con la obligacién contraida, sin voltear para
atras, el compromiso es el ultimo elemento de la trilogia que conduce a la armonia
(disciplina, constancia y compromiso), y es quien se alimenta del espiritu para

ejecutar las labores diarias con un entusiasmo y animo fulgurantes.

o Seishoo (Coordinacién), es la unidad y armonia en las actividades que
deben realizarse entre distintos grupos. Como seres sociales necesitamos unos de
otros pero debe realizarse una coordinacion entre las actividades que realiza un

grupo y otro, para obtener una maxima eficiencia.

o Seido (Estandarizacion), para no perderse es necesario poner sefales,
ello significa en el lenguaje empresarial un final por medio de normas y
procedimientos con la finalidad de no dispersar los esfuerzos individuales para
generar calidad lo cual implica planear siempre considerando a la gente,
desarrollar las acciones pertinentes, checar paso a paso las actividades
comprendidas 'y comprometerse con el mejoramiento  continuo.
La estandarizacion evita la localizacion y busqueda mental de modo que lleve solo
unos cuantos segundos disminuyendo a cero el tiempo de localizacién y busqueda
de cada objeto, la estandarizacion es clasificar todos los recursos que se
necesitan, asignar un lugar para cada objeto de acuerdo a un orden ldgico y de
facil acceso, pintar la silueta en el lugar donde se almacena o que permita llevar
un control visual en inventarios y almacenes para lograr la cultura del
supermercado asi como el control visual para puntos de re-orden, gabinetes y

uniformidad para el control total.
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4. DIAGNOSTICO

El diagndstico se consolida como una herramienta esencial en el conocimiento del
estado actual de la empresa, proporcionando un punto de partida en la
planificacion y ejecucion de cualquier Sistema de Gestion a implementar, debido
fundamentalmente a que la realizacion correcta del mismo, se constituye en un
elemento importante de entrada, para el desarrollo eficaz del disefio, la
documentacion e implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad en la

empresa.

4.1 ANTECEDENTES

La empresa Construarea S.A.S, no registra antecedentes de disefio,
documentacion e implementacion en cuanto al Sistema de Gestion de la Calidad u
otro sistema relacionado, ni tampoco evidencia que se haya realizado algun tipo

de proyecto o trabajo académico correspondiente a Calidad.

4.2 CUMPLIMIENTO DE LA NORMA ISO 9001:2008

Para evaluar el cumplimiento de la Norma ISO 9001:2008 en Construarea S.A.S,
se realizé el 30 de julio de 2010 un diagndstico inicial en el cual se contemplaron
152 requisitos de los cuales 18 no fueron tenidos en cuenta en los resultados del
diagndstico, debido a que hacian parte de los requisitos excluidos del Sistema de
Gestion de la Calidad, con justa causa, correspondientes al numeral 7.3 de Disefio
y Desarrollo, por tal motivo dichos requisitos no aplicaron dentro del diagnéstico

inicial realizado a Construarea S.A.S.
La calificacion de cada requisito se evalu6é con SI o NO segun correspondiera el
grado de cumplimiento en cuanto a la documentacion e implementacion

evidenciada dentro de la empresa.
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Parte del diagnéstico de cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO

9001:2008, en Construarea S.A.S se ilustra a continuacion, para mas detalle ver el
documento completo en el ANEXO BX. DIAGNOSTICO DEL CUMPLIMIENTO DE
LOS REQUISITOS DE LA NORMA ISO 9001:2008, EN CONSTRUAREA S.A.S.

Tabla 1 Diagnéstico del Cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO
9001:2008, en Construarea S.A.S.

S o
2o L
» | o | NUMERA o | 8|2
= |3 S |lo
qg; E L NIC;(R)MA DETALLE DEL REQUISITO EVALUADO %’_ g g [
£ | S | 9001:2008 S| 3=
z ==
D =
-~ -~
Estdn determinados los procesos necesarios de la
1|4 41.a organizacién para el sistema de gestion de la calidad y su| » | NO | NO
aplicacion.
2| a 41b Esta determinada la secuencia e interaccibn de los % | NO | NO
procesos.
Estan determinados los criterios y métodos necesarios para
314 4.1.c asegurar que tanto la operacion como el control de los| o | NO | SI
procesos sean eficaces.
Se asegura la disponibilidad de recursos e informacion
4 | 4 4.1d necesarios para apoyar la operacion y el seguimiento de los| » [ NO | Sl
procesos.
5| a 41e Se reaIJz_a_ el seguimiento, la medicion (;uan_QO sea aplicable % |NO | NO
y el andlisis de los procesos de la organizacion.
La organizacién tiene establecido un procedimiento
27 | 8 8.5.3.d |documentado que defina los requisitos para registrar los| o | NO | NO
resultados de las acciones tomadas (ver 4.2.4)
La organizacion tiene establecido un procedimiento
28 | 8 8.5.3.e |documentado que defina los requisitos para revisar la| o | NO | NO
eficacia de las acciones preventivas tomadas.
REQUISITOS VALORADOS CON Sl 143 32 | 56
REQUISITOS VALORADOS CON NO 18 120 78
TOTAL REQUISITOS 125 143 1;’

Fuente: Autor

57




4.3 RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

Los resultados obtenidos en el diagndéstico realizado en Construarea S.A.S, el dia

viernes 30 de julio de 2010, tiene las siguientes consideraciones:

o De los 152 requisitos en total, no se tuvieron en cuenta, para el calculo del
porcentaje de cumplimiento, los 18 requisitos del numeral 7.3 de la NTC ISO
9001:2008 correspondientes al disefio y desarrollo debido a que estos requisitos
no aplicaban dentro de la empresa.

o El calculo del porcentaje de cumplimiento de la norma ISO 9001:2008,
realizado en cada uno de los aspectos considerados en el diagnostico, es siempre
respecto a los 134 requisitos que Sl aplican dentro de la empresa Construarea
S.A.S., es decir de los 152 requisitos del diagndstico se excluyeron 18 requisitos,
por tal motivo el porcentaje de cumplimento en Construarea S.A.S. es respecto a

los 134 requisitos restantes.

o Los requisitos de la NTC I1SO 9001:2008, que aplican en la empresa fueron
evaluados con Sl o NO, segun su documentacion e implementacion evidenciada

en el momento de realizar el diagndstico el dia viernes 30 de julio de 2010

La informacién detallada y completa, obtenida en el diagnéstico realizado a
Construarea S.A.S, correspondiente a los graficos que ilustran el porcentaje del
cumplimiento general y el porcentaje del cumplimiento por capitulos de la norma
ISO 9001:2008 segun su documentacion e implementacién, se presentan en el
ANEXO BY: % CUMPLIMIENTO DE LA NORMA ISO 9001:2008 EN
CONSTRUAREA S.A.S.
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4.4 CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

o La organizacién no tiene la cultura de registrar y documentar los aspectos
criticos relacionados con los procesos, igualmente las mayores deficiencias,
encontradas en el diagnéstico son respecto a los requisitos generales y de
documentacion exigidos por la NTC 1SO 9001:2008.

o La implementacion supero a la documentacion evidenciada en la empresa
lo cual se ve reflejado en el capitulo 8 de la norma correspondiente al seguimiento

y la medicion debido a que los registros facilitan este proceso.

o La organizacion evidencia muchos aspectos positivos en cuanto al capitulo
7 de la Norma ISO 9001:2008 correspondiente a la realizacion del producto, aun

cuando la deficiencia de documentacion se mantiene.

o En base al diagnostico, Construarea S.A.S tiene un desempefio
medianamente aceptable en cuanto a la implementacion segun los requisitos de la
ISO 9001:2008, constituyéndose la parte documental en un aspecto importante
para mejorar en la empresa, con el fin de reforzar el seguimiento y la medicion de
todos los procesos de la empresa, sensibilizando a los trabajadores sobre la
importancia de identificar, definir, medir, registrar y controlar todos los aspectos
criticos de los procesos, para contribuir con el mejoramiento continuo de los
mismo mediante la aplicacion del ciclo Deming o también llamado comunmente

como ciclo PHVA o de mejora continua.
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5. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad es una parte muy importante
dentro del disefio, la documentacion, la implementacion y la evaluacion del mismo
Sistema, debido a que la planificacion permite detectar posibles fallas futuras y
coordinar los esfuerzos y los recursos dentro de la organizacion logrando

satisfactoriamente los objetivos deseados.

5.1 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

La metodologia empleada para el desarrollo de este proyecto esta constituida

fundamentalmente por las siguientes etapas.

o Etapa 1. Diagnéstico de cumplimiento de la norma ISO 9001:2008, esta etapa
comprende la recoleccion de la informacion relacionada con la empresa, esto se hace con
el objetivo de conocer el estado inicial en el cual se encuentra respecto al cumplimiento
de los requisitos de la norma, ademas de constituirse en un punto de partida para conocer

los procesos involucrados en el Sistema de Gestion de la Calidad.

o Etapa 2. Planificacion y Sensibilizacion del Sistema de Gestion de la Calidad,
seguido de la etapa de diagnéstico se procedera a definir las actividades con su
respectivo cronograma, los procesos y sus responsables, la asignacion de los recursos, la
politica y los objetivos de la calidad junto con el alcance del Sistema de Gestion de la

Calidad, establecido para la empresa.

o Etapa 3. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, en esta etapa
se crearan los diversos procedimientos, instructivos, planes, formatos y demas requisitos
documentales exigidos por la Norma y por la organizacién, para asegurar el correcto

funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad en la empresa.

60



o Etapa 4. Implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad, esta etapa
hace parte del “HACER” en el ciclo “PHVA” y es aqui donde se implementa el Sistema de
Gestion de la Calidad, mediante la aplicacion de procedimientos, formatos, instructivos,
planes de la Calidad y deméas documentacion requerida por la Norma y por la

organizacion para el correcto funcionamiento de la misma.

o Etapa 5. Evaluacion y Mejora del Sistema de Gestion de la Calidad, en esta
etapa final se realizaran dos auditorias internas con lo cual se evaluara y validara el grado
de cumplimiento del Sistema de Gestion de la Calidad en Construarea S.A.S, con
respecto a los lineamientos de la NTC-ISO 9001:2008, y en base a estos resultados se
realizaran las acciones correctivas, preventivas y de mejora que requiera el Sistema de
Gestion de la Calidad, efectuando el debido seguimiento de la efectividad de estas
acciones para posteriormente, gestionar la inscripcion y solicitud de la auditoria de
certificacion ante el ente certificador siendo esta Gltima parte de la etapa opcional dentro

de la empresa.

5.2 ALCANCE Y EXCLUSIONES

El alcance comprende el disefio, la documentacion, la implementacion y la
evaluacion del Sistema de Gestion de la Calidad, en la empresa Construarea
S.A.S, abarcando hasta la segunda auditoria interna y adoptando una metodologia
en base a los lineamientos de la NTC-ISO 9001:2008, para los procesos de
construccion de obras civiles y arquitectonicas, que incluye la construccion y
remodelacion de edificios institucionales y de vivienda, a todo costo o bajo la
modalidad de Administracion delegada junto con la realizacion de movimientos de

tierra mediante maquinaria pesada.

En lo que respecta a la Norma, el Sistema de Gestion de la Calidad de

Construarea S.A.S, excluye de su alcance los requisitos expresados en el numeral
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7.3 correspondiente al proceso de disefio y desarrollo, debido a que los disefios

son proporcionados por el cliente.
5.3 CRONOGRAMA DE TRABAJO

A continuacién se muestra el siguiente cronograma de trabajo como parte de la
planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad con el objetivo de dar
cumplimiento a las actividades que hacen parte de cada etapa del proceso de

implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad en Construarea S.A.S.

Tabla 2 Cronograma de trabajo

ETAPAS MESES CRONOGRAMA
JULIO AGOSTO [ SEPTIEMBRE | OQCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMERE ENERO

SEMANAS 112(3[4]1(2[3)4)1]2|3({4[1)2(3]4 4
DIAGHOSTICO

PLANIFICACION
DOCUMENTACION
IMPLEMENTACION

EVALUACION

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
[ AUDITORIA INTERNA

PLANES DE MEJORA

Il AUDITORIA INTERHA

PLANES DE MEJORA

Fuente: Autor

El anterior cronograma de trabajo tiene programada una duracion de 6 meses
comprendido entre la segunda semana del mes de Julio de 2010, hasta finalizar la
primera semana de enero del afio 2011 y en el cual esta consignado la duracion
de cada etapa del proceso de disefio, documentacion, implementacién vy
evaluacion del Sistema de Gestion de la Calidad abarcando hasta los planes de
mejora de las dos auditorias internas programadas, no obstante cabe mencionar
que la realizacidon de las auditorias internas tienen alguna variacion en la fecha de

realizaciéon, debido a que estas se ejecutaron mediante un auditor gestionado por
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medio de uno de los programas de fortalecimiento empresarial ofrecidos por el
SENA.

5.4 POLITICA DE LA CALIDAD

En Construarea S.A.S, estamos comprometidos integralmente con la mejora
continua de nuestros procesos, con la calidad de nuestros productos y servicios,
con el bienestar de nuestros trabajadores y comunidades vecinas, con la
disminucién de los riesgos en seguridad y salud ocupacional, con la competencia
laboral de nuestro personal y con la satisfacciéon general de nuestros clientes y
demas partes interesadas, mediante el cumplimiento de todos los requisitos
técnicos, contractuales y legales vigentes, inherentes a la planificacion y ejecucion

eficaz y rentable de todo tipo de proyectos de obras civiles y arquitecténicas.

5.5 OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La relacién que existe entre cada objetivo del Sistema de Gestidon de la Calidad y
cada parte de la Politica de la Calidad, permite llevar a cabo las respectivas
mediciones del Sistema de Gestion, a lo largo y ancho de toda la empresa, debido
a que los indicadores propuestos en el despliegue de los objetivos de la calidad,
son comparados posteriormente con la meta asociada a cada objetivo, con el fin
de ejercer un control continuo que permita identificar a tiempo las acciones de
mejora correspondientes a las no conformidades detectadas dentro del Sistema de

Gestion de la empresa.
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Tabla 3 Relacion de los objetivos con la politica de la calidad.

Parte de la Politica

Objetivo de La Calidad relacionado

En Construarea S.A.S, estamos
comprometidos integralmente con la mejora
continua de nuestros procesos.

Mejorar continuamente la eficacia del Sistema
de Gestion de la Calidad.

Contar con buenos proveedores para el correcto
desarrollo de los procesos.

con la calidad de nuestros productos y servicios

Cumplir con la planificacion y la ejecucion de los
proyectos.

con el bienestar de nuestros trabajadores y
comunidades vecinas

Programar y realizar actividades que
contribuyan a la Salud y la Seguridad de los
trabajadores.

con la disminucion de los riesgos en seguridad
y salud ocupacional

Minimizar el Ausentismo en la Empresa

con la competencia laboral de nuestro personal

Contar con un personal competente.

y con la satisfaccion general de nuestros
clientes y demas partes interesadas,

Satisfacer al Cliente.

mediante el cumplimiento de todos los
requisitos técnicos, contractuales y legales
vigentes,

Cumplir ~ con los  requisitos  técnicos,
contractuales y legales relacionados con la
ejecucion de cada proyecto o servicio.

Inherentes a la planificacion y ejecucion eficaz y
rentable de todo tipo de proyectos de obras
civiles y arquitecténicas.

Ejecutar eficientemente los procesos.

Maximizar la rentabilidad de los proyectos para
generarle valor a nuestros clientes, socios y
demas partes interesadas.

5.6 INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Los indicadores del Sistema de Gestion Integral en Construarea S.A.S, surgen de

la necesidad de medir el cumplimiento de la Politica de la Calidad, mediante los

objetivos y metas establecidas en la organizacion. Tal como se muestra a

continuacion.
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Tabla 4 Indicadores del SGC en Construarea S.A.S.

NOMBRE DEL =
OBIJETIVO INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR META
Mejarar Proporcian
continuamente [a Accionesde | Nyymerg de Acciones de Mejora NO CERRADAS EFICAZMENTE
eficacia del Sistema mejora MO Numero Total de Acciones de Mejora 0
de Gestidn de la CERRADAS
Calidad. EFICAZMENTE
Contar con buenos p i5n d
proveedores parael Propnrct;n & Proveedores con calificacion menor a tres 0
correcto desarrollo roveecores Nimero de Proveedores calificados
MO APTOS
de los procesos.
Maximizar la Rentabilidad Neta [ Utilidad Neta del Proyecto__ ]lew scg
rentabilidad de los del Proyecto Total Ingresos Operacionales del Proyecto ’ -
proyectos para
generarle valor a
nuestros clientes, .
socios v demas Rentabilidad Neta Utilidad Neta por la operacion de la Refro_
¥ de I [ : ]xlﬁﬂ'% >5%
partes interesadas. Total Ingresos Operacionales
Retroexcavadora
Ejecutar Efidencia en el Galones de combustible consumido £1.8
eficientemente los Consumo de [ Horas Trabaiadas s] al./hora
procesos Combustible ] gak
Proporcion de
Contar con un Trafaajad_o_res con Nimero de Trabajadores con calificacionmenor a 6.5
personal baja Ca llﬂcacm_n NimeroTotal de Trabajadores Evaluados 0
competente. en Competencias
Labaorales
. ] Proporcion de Clientes con Valoracionde Encuesta menor atres
Satisfacer al Cliente Clientes No ; 0
A Numero Total de Clientes Encuestados
Satisfechos
. . . . p
Mlntmlzare[ Dias ‘_’E Dias de Ausentismo Total por toda Causa =10
Ausentismo enla Ausentismo T tral dias/
Empresa General rumestra Trimestre
Programar y realizar
actividades gue % Cumplimiento 4 Actividades Ejecutadas
contribuyan a la del Programa de ¥ Actividades Programad x100% 200%
Salud y la Seguridad SysO

de los trabajadores.

Fuente: El Autor
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Adicional a estos indicadores se llevan otros controles como la programacion de
obra identificando la ruta critica del proyecto, manejada por medio del programa
Microsoft Project 2010 y lo relacionado con aspectos de control de costos
mediante el programa de Construcontrol.

Figura 30 Microsoft Project y Construcontrol.
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5.7 MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos permite identificar y definir la forma como se relacionan los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad, dentro de la empresa.

El siguiente mapa de procesos describe cdémo interactian los procesos del
Sistema de Gestidn Integral de la Calidad en Construarea S.A.S.

Figura 31 Mapa de procesos de Construarea S.A.S.

Fuente: Autor

5.8 DESCRIPCION GENERAL DE LOS PROCESOS DEL SGC

El Sistema de Gestion de la Calidad de Construarea S.A.S esta compuesto de
ocho procesos generales los cuales son:
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o Gerencia General, es aquel proceso general del Sistema de Gestion de la
Calidad de la empresa, que hace parte de los procesos Gerenciales
correspondiente a la direccion de la empresa y el cual es el encargado de
establecer los lineamientos para la adecuada administracion de los recursos de la
empresa, de tal forma que permita mejorar la competitividad y la rentabilidad de la

organizacion y de las personas que trabajan en ella.

o Direccion Comercial, es aquel proceso general del Sistema de Gestion de
la Calidad de la empresa, que hace parte de los procesos Gerenciales y es el
encargado de hacer contacto directo con el cliente, por lo cual direccién comercial
trabaja conforme a los requisitos suministrados por el cliente ya sea por medio de
planos, contratos o ideas del proyecto, para que de esta forma licite si es el caso o
concrete y formalmente todos los pormenores de la aprobacion del proyecto para
luego suministrarle la informacion relevante a Gerencia General e inmediatamente
comunicarle todos los requisitos, la planificacion y el presupuesto del proyecto al
proceso general de Planificacion y Ejecuciéon de Proyectos, para que este la

ejecute cumpliendo con todo lo pactado.

o Planificacion y Ejecucion de Proyectos, este proceso general del
Sistema de Gestion de la Calidad de la empresa, se lleva cabo en colaboracion
con todos los procesos de apoyo, siendo este proceso operacional el encargado
de coordinar y gestionar todo lo que se necesita para empezar y ejecutar el
proyecto segun los requerimientos presupuestados y suministrados por parte de
Direccion Comercial, siendo de igual forma dirigido por Gerencia General, con el
fin de cumplir efectivamente con todo lo planeado y en los tiempos requeridos,
para luego ser entregado satisfactoriamente al cliente, cumpliendo eficientemente

con todos los requisitos técnicos, legales y contractuales inherentes al proyecto.

o Gestion en Compras, es aquel proceso general del Sistema de Gestion de

la Calidad de la empresa, que hace parte de los procesos de apoyo con el fin de
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realizar eficientemente todo tipo de compras necesarias y requeridas por la
empresa de una forma oportuna y controlada que permita mantener la fluidez de

los recursos utilizados en los demas procesos del Sistema de Gestion.

o Talento Humano, es aquel proceso general del Sistema de Gestion de la
Calidad de la empresa, que tiene como fin, apoyar todos los procesos del Sistema
de Gestion, especialmente a los procesos operacionales, mediante la consecucion
y contratacion de personal idoneo segun perfil del cargo, respondiendo
oportunamente con sus requerimientos de seleccién, capacitacion, y afiliacion del

mismo.

o Gestion Contable y Financiera, es aquel proceso general del Sistema de
Gestion de la Calidad de la empresa, que hace parte de los procesos mantener la
informacion contable y financiera actualizada y veraz, conjuntamente con el pago

oportuno de impuestos y demas cumplimiento de pagos tributarios segun la ley.

o Gestion de Infraestructura, es aquel proceso general del Sistema de
Gestidn de la Calidad de la empresa, que hace parte de los procesos suministrar y
conservar en buen estado la infraestructura de la organizacion, controlando y

previniendo posibles deterioros y dafios en la misma.

o Gestion Integral de la Calidad, es aquel proceso general del Sistema de
Gestion de la Calidad de la empresa, que hace parte de los procesos con el fin de
garantizar el cumplimiento de las normas del Sistema de Gestion Integral,
implementandolo y manteniéndolo de una forma practica y eficaz, para que

contribuya con el mejoramiento continuo de la empresa.
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5.9 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DEL ALCANCE DEL SGC

El alcance del SGC en Construarea S.A.S, comprende principalmente los
procesos operacionales que pertenecen a la Planificacibn y Ejecucion de
Proyectos tales como: Los procesos de Construccion y Remodelacién de Edificios
Institucionales y de Vivienda, a todo costo o bajo la modalidad de Administracion
delegada, junto con el proceso de movimiento de tierras mediante maquinaria
pesada.

5.9.1 Descripciéon del Proceso de Construccion y Remodelacion de Edificios
Institucionales y de Vivienda. En el proceso de Construccién y/o remodelacion
de un edificio Institucional o de Vivienda se pueden identificar las siguientes

etapas generales como lo son:
o La Preparacion del terreno: Si hay elevaciones se debe nivelar el terreno,
demoler los antiguos edificios (en caso de que los hubiera), y quitar los

escombros.

Figura 32 Preparacion del terreno San Juan Plaza

Fuente: Registro fotogréafico Construarea S.A.S.
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Figura 33 Terreno San Juan Plaza, Torre I.

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.

o La Cimentacién: La colocacién de cimientos y columnas que van a sostener

el edificio.

Figura 34 Cimientos Torre |.

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.
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Figura 35 Fundida de cimientos Torre I.

Fuente: Registro fotogréafico Construarea S.A.S.

Durante la cimentacion se llevan algunas pruebas de calidad como: el
asentamiento de concreto y la toma de muestras de concreto para medir su
resistencia en el laboratorio y poder decidir sobre demoler a tiempo o seguir con el
proceso de forma controlada.

Figura 36 Prueba de Asentamiento del Concreto

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.
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Figura 37 Toma de cilindros para laboratorio.

_—

Enrase de las muestras Curado inicial Ensayode resistencia

Fuente: Registro fotogréafico Construarea S.A.S.

Figura 38 Cimentacion pantallas y columnas en Torre |.

Fuente: Registro fotogréafico Construarea S.A.S.
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o Colocacion de las instalaciones: Son las conducciones destinadas al
suministro de agua, gas y electricidad. En estas tareas participan numerosos

profesionales especializados en cada uno de los tipos de instalacion.

Figura 39 Colocacion de instalaciones, Torre |.

= = er ] ]

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.

o Elevacion de la estructura : Es la construccion de pilares y placas sobre la
gue se va a construir las plantas del edificio

Figura 40 Elevacién estructural de sétano 1 a sétano 2
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Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.
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Figura 41 Armado Sétano 2, San Juan Plaza.

Fuente: Registro fotogréafico Construarea S.A.S.

Figura 42 Vigas fundidas so6tano 2, San Juan Plaza.
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Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.
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Figura 43 Preparacion para fundida de placa so6tano 2.

Fuente: Registro fotografico Construarea S.A.S.

Repitiendo este proceso hasta el piso 16 se obtiene llega finalmente a los trabajos

de acabados y limpieza para la entrega final del proyecto.

o Trabajos de acabado: Consisten en el conjunto de operaciones destinadas
a preparar el edificio para el uso en el que ha sido proyectado como por ejemplo el
uso de vivienda. En estos procesos de acabados se emplean pinturas, maderas y
otros materiales necesarios para la intervencion de albafiles y carpinteros entre
otros, para que finalmente se realice la respectiva limpieza y revision final del

proyecto para su entrega.

Figura 44 Torres San Juan Plaza, Neiva.
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Fuente: http://www.sanjuanplaza.com/index.html

76



Finalmente todas las actividades involucradas en los anteriores procesos estan

detalladas en la Programacion de Obra manejada mediante el

Microsoft Project.

Figura 45 Actividades de la Programacion de obra.
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10]17]22]31 [o7[14[21]28[o4[11]18]25 [02]0a[16[23[30[06 [13]20]27 04 [11]18 25 |01 [us [15[22]28[05 [12[ 192604 11 [18]25 | 01 Jos 15 [22[20] 06132027 [03 [10]17 24 |01 [oB [15 2
2
222 - FINDEOBRA
m ASEQ GEKERAL DEL PROYECTO
24 FINDE OBRA

Fuente: Construarea S.A.S.
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5.9.2 Descripcion del Proceso de Movimiento de Tierras mediante maquinaria
pesada. Dentro del proceso general de Planificacion y Ejecucién de Proyectos se
identifica el proceso; movimiento de tierras mediante maquinaria pesada, el cual
es ejecutado segun requerimientos del cliente y es controlado mediante el
levantamiento topografico, las revisiones de replanteo, la verificacion de niveles,
las medidas internas del proyecto y marcas realizadas con cal blanca entre otros,
para delimitar el area a excavar. De igual forma para el control de la profundidad
se realiza mediante la asignacién de un nivel de referencia determinado para que
de esta forma el operario de la retroexcavadora lleve el mismo corte realizando
mediciones del nivel ejecutado, por parte del supervisor de obra o encargado, para
evitar posibles desviaciones del mismo segun corresponda el grado de precision
de la obra y asi verificando y controlando hasta alcanzar la profundidad deseada

segun los requerimientos del cliente.

Figura 46 Levantamiento topografico y delimitaciéon de la excavacion mediante

marcas realizadas con cal blanca.

g =i ‘_—’“\- \

Fuente: Registro Fotografico Movimiento de tierras, s6tano Torres de Verona.

El siguiente esquema ilustra las actividades realizadas en el proceso de
movimiento de tierras, partiendo después de aquellas actividades que le preceden
a la actividad de despejar y demoler la estructura, como lo son: la solicitud de la
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licencia para demolicién, construccion y/o urbanismo, el plan de seguimiento y
control ambiental y la realizacion de las actas de vecindad para verificar el estado
de las edificaciones aledafias al proyecto antes de ejecutar el movimiento de

tierras.

Figura 47 Actividades realizadas en el proceso de movimiento de tierras

DESPEJAR LA DEMOLER LA RETIRAR
ESTRUCTURA ESTRUCTURA ESCOMBROS

UBICARY
VEmE;]‘:\)RA;AS REVISAR LAS REALIZAREL
T RE L COORDENADAS ﬁ LEVANTAMIENTO
SROEEG DE LOS LINDEROS TOPOGRAFICO
DEL PREDIQ
REALIZAREL PROTEGER DE LOS DEFINIR Y
CORTE, CARGUEY TALUDES VERIFICAR EL
TRANSPORTE DEL RESULTANTES DE NIVEL DE
MATERIAL LA EXCAVACION EXCAVACION
VERIFICA CONTINUAR CO

- CONTROLAREL LA EXCAVACION,
6 PROCESO HASTA CORTE, CARGUEY h ﬁi‘:tﬁ:&%
CUMPLIR CON TRANPORTE DE

LOS REQUISITOS MATERIAL.

Fuente: El autor
Un aspecto importante dentro del proceso de movimiento de tierras, es el

relacionado con el corte y cargue de volquetas y los viajes relacionados con la

capacidad de cada volqueta y el volumen transportado, para lo cual se hace
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necesario reconocer los estados en que se pueden encontrar los materiales como
por ejemplo cuando el material se encuentra en banco es porque su estado no ha
tenido ningun tipo de perturbacién inherente al proceso y cuando el estado en que
se encuentra un material ya ha tenido una perturbacidon generada por cualquiera
de las actividades propias del proceso, por ejemplo ya se le ha efectuado la
actividad de corte al material se dice que el material esta suelto.

Figura 48 Corte y Cargue de Volquetas

Fuente: Registro Fotografico Obra San Juan Plaza.

Finalmente el control de los viajes realizados por las volquetas se lleva a cabo
mediante el Formato Anexo: Numero de Viajes de Movimiento de Material.

Figura 49. Formato Numero de Viajes de Movimiento de Material

[ o) — FORMATO VERSION: 01
| S [SS ] NUMERO DE VIAJES DE MOVIMIENTO DE MATERIAL FECHA DE EMISION:
CONSTRUARER PLANIFICACION Y EJECUCION DE PROYECTOS 15-NOV-10
PLANILLERO: |oBRA: |DIRECCION: | Pég.___ de
FECHA VOLUMEN FIRMA HORA | HORA TIPODE |DESTING DEL
NIM: | b jMies Ao PLACA m’ CONDUCTOR SAUDA | LLEGaDA | VOB OBRA |OBSERVACIONES| e piaL VIAJE

Fuente: Autor
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6. DISENO E IMPLEMENTACION DEL SGC

A continuacion se describe el disefio y la implementacion de la documentacion
del SGC, incluyendo las socializaciones y capacitaciones relacionadas al

respecto.

El disefio de la documentacion en Construarea S.A.S, obedece a las necesidades
de informacién correspondiente a los diferentes procesos del Sistema de Gestion
de la Calidad de la empresa, con el fin de lograr una implementacion eficaz y
permanente, dando cumplimiento a los requisitos del cliente, de la empresa y los

legales vigentes, asi como los correspondientes a la norma ISO 9001:2008.

En base a los procedimientos obligatorios por parte de la norma 1ISO 9001:2008,
se identificaron y se establecieron los procesos documentados adicionales y
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Gestion y el
aseguramiento de la calidad en Construarea S.A.S.

6.1 ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

La siguiente figura define la estructura de la documentacion del Sistema de

Gestion de la Calidad en Construarea S.A.S.
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Figura 50 Estructura de la documentacion

Registros

Fuente: Autor

En la identificacién de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad, se
debe tener en cuenta fundamentalmente 6 aspectos de identificacion en el

encabezado de cada documento, los cuales son:

o El logo y el nombre de la empresa de Construarea,

o El tipo de documento (Manual, Procedimiento, Instructivo, Formato, etc.),
o El nombre del documento por ejemplo: Reembolso Fondo de Trabajo,

o El proceso al cual pertenece el documento por ejemplo: Talento Humano.
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o La version del documento y

. La Fecha de Emisién del documento.

Figura 51 Ejemplos de Identificacion de la Documentacion

= H-—-n MANUAL VERSION: 02
b wd | FUNCIONES Y PERFILES DEL CARGO | (;cia bE EMISION:
CONSTRUARRERA TALENTO HUMANO 10-DIC-10
e ey PROCEDIMIENTO VERSION: 01
(— I I — EVALUACION DE COMPETENCIAS FECHA DE EMISION:
CONSTRUARER® TALENTO HUMANO 14-DIC-10
p— g— INSTRUCTIVO VERSION: 01

s | [ wmed  CONTROLES FRONTALES KOMATSU WB146-5 ecpa emision
CONSTRUARER PLANIFICACION Y EJECUCION DE PROYECTOS 4-ABRIL-11

HHH
By ]

CONSTRUARER

FORMATO
REEMBOLSO FONDO DE TRABAJO

PLANIFICACION Y EJECUCION DE PROYECTOS

VERSION: 01

FECHA DE EMISION:
15-FEB-11

Fuente: Autor

6.2 PLANIFICACION DE LA

DOCUMENTACION

En la planificacién de la documentacién en Construarea S.A.S, se tomé como

punto de partida el diagnostico evidenciado en el capitulo 4 del presente proyecto,

para que de esta forma se pudiera establecer la documentacion necesaria en la

empresa que contribuyera en el correcto desempefio de los procesos del Sistema

de Gestion de la Calidad.

Tabla 5 Planificacion de la documentacion

NUMERAL
ISO REQUISITO DOCUMENTO ASOCIADO
9001:2008
41b Esta determinada la secuencia e interaccion | Mapa de procesos
‘ de los procesos.

83




NUMERAL

ISO REQUISITO DOCUMENTO ASOCIADO
9001:2008
Se realiza el seguimiento, la medicion
41e cuando sea aplicable y el andlisis de los | Matriz de Indicadores
procesos de la organizacion.
Est4 establecido el alcance del sistema de
gestion de la calidad, dentro del Manual de
422a : ) o .
Calidad junto con la justificacion de cualquier
exclusion. Manual de Gestién Integral de
Estan incluidos dentro del manual de calidad | la Calidad
los procedimientos documentados
42.2hb . ; -
establecidos para el sistema de gestion de
calidad.
Estan controlados los documentos requeridos | Procedimiento elaboracién vy
4.2.3 . ot .
por el sistema de gestion de la calidad. control de documentos.
Se tiene establecido un procedimiento
documentado para definir los controles en la
identificacion, el  almacenamiento, la o
o ., - Procedimiento  control  de
4.2.4 proteccion, la recuperacion, la retencion y la -
) "y , registros.
disposicion de los registros, los cuales deben
permanecer legibles, faciimente identificables
y recuperables.
5.3 Politica de la Calidad. Politica Integral de la Calidad
La alta direccion se asegura de que las
responsabilidades y autoridades estan | Manual de Funciones y Peffil
5.5.1 Y .
definidas y son comunicadas dentro de la | del Cargo.
organizacion.
. . L Actas de Reunién del comité
5.5.2 Compromiso por la direccién. s
de Gestion de Integral
Afiches,  Folletos, videos,
5.5.3 Comunicacioén Interna memorandos, Blogger
construarea.blogspot.com
5.6 Revision por la Direccién. lPro_cedn”_n,lento de revision por
a direccion.
La organizacion determina la competencia | Formato prueba para el cargo
necesaria para el personal que realiza | de Auxiliar Contable, Formato
6.2.2a ; ! . .
trabajos que afectan la conformidad de los | prueba de manejo Basico de
requisitos del producto. Word y Excel.
La organizacién proporciona formacién o | Formato Induccién y
6.2.2b toma otras acciones para lograr la | Capacitacion del Cargo.
competencia necesaria en el personal. Plan de Capacitaciones.
La organizacion se asegura de que el
personal es consciente de la pertinencia e
6.22d importancia de sus actividades en la | Formato Difusion de la Politica

organizacién y de como contribuyen al logro
de los objetivos de la calidad, desde su
puesto de trabajo.

Integral HSQ.
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NUMERAL
ISO REQUISITO DOCUMENTO ASOCIADO
9001:2008
La organizacion evalia la eficacia de las
6226 accion.es. tomadas en cuanto  a | Formato (_je evaluacion de las
- capacitaciones u otros tipos de formacién | capacitaciones.
realizadas en el personal.
La organizacion determma,_ proporciona y Reporte diario de equipos,
6.3 mantiene el equipo necesario, para realizar Formato mantenimiento
los procesos que contribuyen a lograr la d
conformidad de los requisitos del producto. programado.
La organizacion determina y gestiona el | Formato de Inspecciones
6.4 ambiente de trabajo necesario para lograr la | Planeadas y encuestas de
conformidad con los requisitos del producto. ambiente laboral.
Programacion de la obra,
7.1 Planificacion de la realizacion del producto. formato control de calidad de
la obra y registros asociados.
Matriz de requisitos legales,
791 Determinacion de los requisitos relacionados | Contratos de obras, podlizas,
- con el producto. planos, programacion de obra,
etc.
Formato Encuesta de
Satisfaccion del  Cliente,
7.2.3 Comunicacién con el cliente. Quejas y Reclamos.
Comunicacién  por  correo
electrénico o por teléfono.
Procedimiento compras,
7.4.2 Informacién de las Compras. formato comparativo y
ordenes de pedido.
g Cotizaciones, ordenes de
Verificacion de los productos comprados y )
7.4.3 o , . pedido, propuestas
realizacion de compras segun procedimiento. P
econdmicas.
752 Validacion de los procesos de la produccion y | Ensayos de laboratorio para
~ de la prestacién de servicio. concreto.
La organizacion debe llevar a cabo auditorias o
8.2.2 internas a intervalos planificados al Sistema ProgedJm|¢nto y programa de
. > P auditorias internas.
de Gestion de la Calidad de la Empresa.
La organizacion aplica métodos apropiados
para el seguimiento, y cuando sea aplicable,
823 la medicién de los procesos del sistema de p .
2. 2 . rogramacion de obra,
gestiébn de la calidad, para demostrar que
estos procesos estan en capacidad de
alcanzar los resultados planificados.

Fuente: Autor

6.2.1 Control de la Documentacién y los Registros. Para garantizar el control

y el uso eficiente de los documentos vy los registros pertenecientes al Sistema

85



de Gestion Integral de la Calidad se elaboré el procedimiento de control de
documentos y control de registros.

Este procedimiento establece las actividades necesarias para la creacion,
modificacion o eliminaciébn de un documento interno que se genere en la
organizacién, asi mismo se especifica el manejo que se le da a los documentos
externos ya sea para su inclusion o actualizacion de los mismos de igual forma se
establece el control de los documentos mediante el Listado Maestro de
Documentos el cual consta de un cuadro en Excel donde se especifica
principalmente el nombre del documento, el tipo de medio en el que esta, fisico o
magneético, y la ruta de su ubicacion, permitiendo agilizar su busqueda mediante
una lista desplegable que presenta el mismo formato en Excel de todos sus
registros o documentos llevados en el listado maestro y un buscador que indica en
una casilla dentro del formato, la ruta del documento que es seleccionado dentro
de la lista desplegable en mencion, para cada uno de los documentos o registros
internos que son manejados dentro de la organizacion tal como se muestra en la

siguiente figura.

Figura 52 Listado Maestro de Documentos y Registros

SELECCIONE EL NOMBRE DEL

. FORMATO MANTENIMIENTO RETROS
DOCUMENTO 6 REGISTRO A BUSCAR

FORMATO CONTRATO DE TRABAJO DE DURACIGN POR LA OBRA O LABOR CONTRATADA -
FORMATO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO FUO INFERIOR A UN AflO
LUGAR Y UBICACION DEL | £omuaTo CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAIO A TERMIN INDEFINIDO ]
DOCUMENTO & REGISTRO|FORMATO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO INDEFINIDO CON _TRABAJADORES DE DIRECCION
FORMATO MANTENIMIENTORETROS )
FORMULARIOS DIAN

| HERRAMIENTA RETRO 2
HOJA DE VIDA ALVARO JAIR RIOS R,
PARA BUSCAR UNA PALABRA DEL DOCUM [A

PALABRA DEL DOCUMENTO Y LUEGO DE CLIC EN BUSCAR SIGUIENTE HASTA ENCONTRAR LA PALABRA BUSCADA.

== — EFORMATO VERSION: 01

e l I el LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS | 1A DE EMISION: 15-mav-2011

CONSTRUARER GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD PAGINA DE
‘DIRECCIC’JN DONDE APLICA ESTE LISTADO| Calle 105 No 15D Bis 12 Interior 02 Edificio Carpatos Provenza, Bucaramanga - Santander. ‘

‘ C1: COMPUTADOR DE RECEPCION OFICINA CONSTRUAREA, ubicado en la calle 105 No 15D Bis 12 Interior 02 Edificio Cérpatos, Bucaramanga Santander. ‘

‘ FECHA ULTIMA ACTUALIZACION sabado 13 de agosto de 2011

FECHA DE INGRESO DEL
FIS. | MAG. LUGAR Y UBICACION DEL DOCUMENTO 6 REGISTRO DOCUMENTO O REGISTRO AL
LISTADO MAESTRO

NOMBRE DEL DOCUMENTO 6
REGISTRO

Fuente: Autor
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Adicionalmente a esto se cuenta con un correo electronico en el cual se mantienen
toda la documentacion del sistema de gestién integral de la calidad de
Construarea S.A.S, para que de esta forma se garantice siempre que los formatos
utilizados y la documentacion en general este siempre actualizada y disponible en

los puntos de uso de forma practica y en tiempo real.

Este correo electronico creado en gmail esta organizado mediante las siguientes

etiquetas nombradas de esta forma:

1- Manuales

2- Procedimientos

3- Instructivos

4- Formatos

5- Planes

6- Programas

7- Cronogramas

8- Caracterizaciones
9- Presentaciones

A) Sefalizacion

Anexos
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Figura 53 Correo gestionintegraldelacalidad@gmail.com
T Gmail Calendar Docs Siles Grupos LaWeb Mas - gestionintegraldelacalidad@gmilcom: \

label:4—formatos

oog _ ; ALY ;
Correo me = www2 smartbear.comv30" Day T rial = Award Winning Profier and DebUgaeRT ool Download & Free TrialNow! Il

Contactos .

Tareas m Suprimir etiqueta  Spam  Eliminar - .
M 7% usuario [ FORMATO NUMERQ DE VIAJES DE MOVIMIENTO DE MATERIAL - Este formato sirve para el control - 4

Recibidos M 5% usuario [ FORMATO AUTORIZACION EXAMENE DE INGRESQ - EGRESO - Formato utiizado para autorizarla 1 4P
B 7% usuario [ FORMATO RESUMEN DE VIAJES DE MOVIMIENTO DE MATERIAL - Formato en excel que permite e 4P
M 7 usuario D FORMATO MANTENIMIENTO PROGRAMADO RETRO 1 Y 2 - Este formato que debe estar disponible 4P

1- Manuales
2- Procedimientos

B 5% usuario D FORMATO ENTREGA DE MATERIALES, DOTACION O EPP. (G) - Este formato en su version grande 4
M 3% usuario [ FORMATO ENTREGA DE MATERIALES, DOTACION O EPP - Este formato es utiizado con el fin de I 4

4-Formatos

5- Planes

6€- Programas
7- Cronogramas
8 Caracterizaciones ([ [jii M 3% usuario D FORMATO AUTORIZACION DE COMIDAS - Este formato es uliizado para llevar un control de las com 4

W % usuario =] FORMATO ACTA DE REUNION - Esle formalo es para evidenciar las reuniones de obra o cualquier ti 4

L
L
3-Instructivos [
[ ]
[ )
L

o Preseniaciones : W 3 usuario ) FORMATO REPORTE DIARIO DE EQUIPOS - Este formato permite llevar un control del mantenimient 4

“A) Sefializacion

Anexos plil X usuario [ FORMATO PARA MARCAR LOS A-Z - Esle formalo es utiiizado para llevar un mejor control y ordend
LB

usuario [ FORMATO CONTROL DE ASISTENCIA - Este formato es utilizado para dejar evidencia de cualquierc 4

Fuente: Autor

6.3 DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS DEL SGC

La documentacion del sistema de gestion integral de la calidad esta constituida

principalmente por:

Manual Gestion Integral de la Calidad

o Manual de Funciones y Perfiles del Cargo

o Formato Acta de Constitucion del COPASO o Vigia Ocupacional

o Formato Numero de Viajes de Movimiento de Material
o Formato Autorizacién Exdmenes de Ingreso — Egreso
o Formato Resumen de Viajes de Movimiento de Material
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Formato Mantenimiento Programado Retro 1 Y 2

Formato Entrega de Materiales, Dotacion o EPP

Formato Acta de Reunién

Formato Autorizaciéon de Comidas

Formato Reporte Diario de Equipos

Formato para Marcar los A-Z

Formato Control de Asistencia

Formato Control de Ingreso y Salida de Documentos

Formato Difusién de la Politica Integral HSQ

Formato Inspecciones Periodicas

Formato Encuesta de Satisfaccion del Cliente, Quejas y Reclamos

Formato Investigacion de Incidentes y Accidentes de Trabajo

Formato Prueba de Manejo Basico de Word y Excel

Formato Conceptos Basicos del Sistema de Gestion Integral de la Calidad

Formato Socializacion del Sistema de Gestion Integral de la Calidad
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Formato Listado Maestro de Documentos y Registros

Formato Acciones de Mejora

Formato Matriz de Indicadores del Sistema de Gestion Integral

Formato Evaluacién de Capacitaciones

Formato Evaluacién de Desempefio

Formato Induccion y Capacitacion del Cargo

Formato Prueba Para el Cargo de Auxiliar Contable

Evaluacion, Re-Evaluacion y Seleccion de Proveedores

Formato Evaluacién de Proveedores

Formato Afiliacion a Seguridad Social

Formato Control de Calidad de la Obra

Formato Dias Laborados Y Horas Extras

Formato Mantenimiento de Retro

Formato Reembolso Fondo de Trabajo

Formato Revision Calculo de IVA, Retencidn en la Fuente y Reteica
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Formato Arqueo de Caja Menor

Formato Informe de Auditoria Interna

Formato Lista de Chequeo de la Auditoria

Formato Programa de Auditorias

Formato Autorizacion de Examenes Ocupacionales

Formato Entrega de Elementos de Proteccion Personal

Procedimiento para Auditorias Internas

Procedimiento para Control de Documentos y Registros

Procedimiento para Control del Producto no Conforme

Procedimiento para Elaboracion y Control de Documentos

Procedimiento para Evaluacion de Desempefio

Procedimiento Acciones de Mejora.

Procedimiento de Compras

Instructivo Controles Frontales Komatsu WB146-5

Instructivo Controles Laterales Komatsu WB146-5
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o Instructivo de Inspecciones Planeadas

Y algunos registros fundamentales como

o Politicas

o Reglamentos

o Matriz de Indicadores y metas

o Matriz de Requisitos Legales

o Revisién por la Direccion

o Programa de Auditorias

o Plan de Auditorias

o Programa de Salud Ocupacional.

o Caracterizaciones de los procesos

o Programa de Mantenimiento de Retros 1y 2

6.4 CAPACITACION E IMPLEMENTACION

Tabla 6 Plan de capacitaciones

NOMBRE
CAPACITACION TEMAS TRATADOS ASISTENTES
Sensibilizacién  del | Que es el sistema de Gestion Integral de la Calidad, | Area

Sistema de Gestion

beneficios de

la implementacion del Sistema,

Administrativa

y
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NOMBRE

CAPACITACION TEMAS TRATADOS ASISTENTES
Integral de la | Conceptos del Sistema: Mision, Visién, Politica, | Operarios de
Calidad y | Mapa de Procesos, Seguridad y Salud Ocupacional, | Retro-excavadora
Fundamentacién de | Objetivos de Calidad y de S&SO, Peligro, Riesgo,
las Normas ISO | Riesgo Aceptable, Accidente de Trabajo, Incidente,

9001:2008 y OHSAS | Lugar de Trabajo, Matriz de Riesgos, Enfermedad
18001:2007. Profesional, Enfermedad Comun, Accion Correctiva,

Accién Preventiva y Pausas Activas. Folleto
Conceptos Basicos: Familia de Normas 1SO, Ciclo
PHVA, Estructura de la Documentacién y Forma
como estqd identificada la documentacion del
Sistema.

Objetivos y Definicion del Plan de Evacuacion, Rutas

o L Area
de Evacuacion y punto de encuentro para la Oficina - .
o . ) Administrativa y
. de Construarea - Edifico Carpatos, Quienes ;
Plan de Evacuacion. - . LT Operarios de
participan, Cuando se realiza e indicaciones del Plan
g . Retro-
de Evacuacion Antes, Durante y Después de la
. excavadora.
Emergencia.
Socializacion de la | Politica, objetivos y metas que se desprenden de la Area. . .
Politica Integral HSQ | politica integral HSQ. Adm|n|_strat|va y
Operarios.
M,ar)ejo de  Excel Manejo de operaciones entre casillas y formulas de | Area
basico y pre . . - .
) . manejo de base de datos y uso de filtros. Administrativa.
intermedio.
Induccién y capacitacion de las funciones del cargo
manual de funciones y perfil del cargo, socializacién .
. : Trabajadores
del reglamento interno de trabajo, del reglamento de
. o : : : - S contratados para
Induccién y higiene y seguridad industrial, de la mision, la vision, <
N g - , el Area
Capacitacion del la politica y los objetivos del Sistema de Gestion - :
; . Administrativa y
Cargo. Integral de la empresa, de los riesgos asociados al
. N operadores de la
puesto de trabajo y capacitacion de los documentos,
. . . retro-excavadora.
las maquinas o las herramientas manejados en el
cargo junto con las normas de seguridad asociadas.
Lideres de los
Uso de la [0CES0S
documentacién del | Manejo de cada uno de los formatos junto con la b y
) s T personal
Sistema de Gestion | explicacion de la forma como se debe llevar su | :
. involucrado en el
Integral de la | registro.
. uso de los
Calidad.
formatos.
Todos los

Orden y Aseo.

Metodologia de las 9's. Aplicada a cada puesto de
trabajo.

trabajadores de la
empresa.

Fuente: Autor

La implementacion del Sistema de Gestidn Integral de la Calidad se realizé
acompafado de las capacitaciones necesarias para garantizar su correcta
las mismas se evaluaron mediante una

consecucion y la eficacia de
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retroalimentacion de los temas y el formato de evaluacion de capacitaciones en el

cual se pide al participante que evalué cada aspecto de la capacitacion recibida.

Figura 54 Capacitacion area administrativa Construarea S.A.S.

Fuente: Autor

Figura 55 Entrega de folletos conceptos basicos ISO 9001:2008.

Fuente: Autor
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Figura 56 Reuniones de Obra San Juan Plaza - Neiva.

Fuente: Autor

Figura 57 Reuniones Técnicas de Obra.

Fuente: Autor
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7. EVALUACION

La evaluacion del Sistema de Gestion Integral de la Calidad es parte fundamental
en el proceso de mejora continua de las organizaciones debido a que esta
evaluacion se constituye en un mecanismo necesario para establecer el grado de
cumplimiento de todos los requisitos tanto legales, como de norma y los demas
requisitos aplicables a la empresa, con el fin de garantizar la implementacion
eficiente y eficaz del sistema de gestion en los procesos asi como el compromiso
de la gerencia en el correcto desarrollo del mismo, Identificando las fortalezas y
las debilidades del Sistema de Gestion que permita a su vez aportar a la mejora

continua de cada proceso en la organizacion.

Consecuente con esto se realizaron dos auditorias internas para evaluar la
eficacia de la implementacion del Sistema Integrado de Gestién y determinar
el grado de avance del sistema respecto a los requisitos de la norma ISO
9001:2008 con el fin de tomar las acciones necesarias para la eliminacion de las

No conformidades detectadas en mencionadas auditorias internas.

7.1 AUDITORIAS INTERNAS

Las auditorias internas fueron realizadas de la siguiente forma; la primera auditoria
interna se realizo el viernes 26 de noviembre de 2010 y la segunda auditoria se
realizé el miércoles 7 de septiembre de 2011 y ambas se realizaron segun el
procedimiento de Auditorias Internas el cual cuenta con los siguientes aspectos

asociados.

7.1.1 Planificacion de las Auditorias. Para la planificacion de las auditorias, el
auditor o persona encargada, debe elaborar un programa de auditoria con el fin de
determinar si el sistema es conforme con lo planificado. En este programa se

describen todos los procesos de la organizacion, la frecuencia, el alcance y los
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responsables de la auditoria, teniendo en cuenta dentro de este proceso de
auditoria, que los auditores no podran auditar su propio trabajo.

7.1.2 Programa de Auditorias. El programa de auditorias es planificado segun el
estado y la importancia de los procesos, en él se define los criterios de la
auditoria, el alcance de la misma y su frecuencia, dejando claro que la
metodologia para realizar las auditorias en el caso de la empresa Construarea

S.A.S, segun su procedimiento de auditorias internas, es por medio de entrevistas.

Figura 58 Programa de Auditorias Internas

— H = FORMATO VERSION: 01
e T PROGRAMA DE AUD'TORIAS FECHA DE EMISION
CONSTRUARER GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 15-NOV-10

OBIJETIVO DEL PROGRAMA DE AUDITORIA: Verificar cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001:2008, verificar los
requisitos del cliente y los requisitos legales, contractuales y de la empresa.

Cumplimiento y divulgacion de las politicas.

CRITERIOS DE | Documentacion, implementacion y mantenimiento de los procedimientos del Sistema de Gestion.
LA AUDITORIA | Cumplimiento de los requisitos del Sistema de I1SO 9001.

Cumplimiento de los requisitos contractuales, legales y de normas aplicables.

AP AUDITORIA PROGRAMADA
TIPO DE AUDITORIA AS AUDITORIA DE SEGUIMIENTOl

AN AUDITORIA NO PROGRAMADA

ANO 2010

PROCESO/ASP' AMB'/RIESGO ENE. | FEB. | MAR.| ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. NOV. DIC.
Gerencia General AP
Direccion Comercial AP
Planificacién y Ejecucidn de Proyectos AP
Gestion en Compras AP
Talento Humano AP
Gestion Contable y Financiera AP
Gestion de Infraestructura AP
Gestion Integral de la Calidad AP
Aprobado por: Mauricio Camargo Pedraza Fecha: 15 de Noviembrede 2010  Pég. _1_de 1_

Fuente: Autor

7.1.3 Ejecucion de las Auditorias. La ejecucion de las auditorias internas
tendran como objeto verificar el cumplimiento de los procedimientos, politicas y
demas requisitos correspondientes a la organizacién, con respecto a la norma ISO

9001:2008 y los requisitos legales aplicables de la empresa, para lo cual es
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necesario contar con un plan de auditoria interna que describa el paso a paso de
la ejecucion dicha auditoria con el fin de evidenciar la planificacion eficaz de la

misma.

Figura 59 Plan de la Segunda Auditoria Interna

p— m— FORMATO VERSION: 01
— — PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS FECHA OE EMISIGN-
CONSTRURRES GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 15-NOV-10

Miércoles 7 de
Septiembre de 2011
Calle 105 Mo 150 Bis-12 Int. 02 Edificio Cérpatos, Provenza. Bucaramanga-

ORGANIZACION Construarea5.AS. FECHA DE AUDITORIA

DIRECCION
Santander.
AUDITOR LiDER .
(INICIALES) Fernando losé Barrios (F]) v Deisy Lugue (DL).
AUDITORES

(INICIALES) Alvaro Jair Rios Rodriguez [Al).

CRITERIOS DE Requisitos de las normas OHSAS 18001:2007 e 150 9001:2008 yrequisitos
AUDITORIA contractuales, legales, de la empresa y demas aplicables.

a) Verificar el cumplimiento del Sistema de Gestion Integral de |la Calidad
conforme a losrequisitos de las normas S0 9001:2008 v OHSAS 18001:2007

?:'LT;ﬁ;EA identificando las no conformidades del Sisterna de Gestidn.
b) verificar la eficacia y la implementacion del Sisterna de Gestion Integral
de |a Calidad en Construarea 5.A.5.

FECHA HORA AUDITOR FUlll'l:il'lfl'l'I,||F PROCESO/ PELIGRO CONTACTO CLAVE
16-A4G0-11 | 2:00 pm | (F1) (DL) (AJ) Reunion de apertura. Construarea 5.A.5
16-AG0-11 | 2:15 pm (F1) (DL) Gestion Integral de la Calidad Coordinador HSQ

Secretaria Auxiliar
16-AGO-11 | 3:30 Fl) (DL Gestion Contable y Fi iera.
pm (F1) (DL) estion Contable y Financiera Contable.
16-AG0-11 | 4:15 pm - Refrigerio Construarea 5.A.5
Gestion de Infraestructura y Director Técnico y
16-AG0-11 | 4:30 pm (F1) (DL) Planificacion y Ejecucion de Operador de
Proyectos. Retroexcavadora.
Gerencia General, Direccion
16-AG0-11 | 5:00 pm (F1) (DL) Comercial, Talento Humano y Gerente General
Gestion en Compras.
16-AG0-11 | 5:45 pm | (FJ) (DL) (A) Reunion de Cierre. Construarea 5.A.5.
Paginaldel

Fuente: Autor
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7.1.4 Resultados de las Auditorias. Los resultados de las dos auditorias internas
se evidencian en los informes de auditoria, los cuales son entregados por los
auditores lideres, especificando en dicho informe los aspectos por mejorar, las No
conformidades detectadas y las fortalezas identificadas durante el proceso de

auditoria interna.

Figura 60 Informe de la primera Auditoria Interna

FORMATO
INFORME DE AUDITORIA

GESTION DEL SISTEMA INTEGRAL

— e VERSION: 01
CONSTRWARRER

FECHA DE EMISIGN
15-MOV-10

FECHA DE ENTREGA | 02 Diciembre de 2010

Gerencia General, Direccian Comercial, Planificacion y Ejecucion de
Proyectos, Gestion em Compras, Talento Humano, Gestion de
Infraestructura, Gestion del Sistema Integral.

Fernando José Barrics Meza, Adriana Garcia Puentes, Alvaro Jair Rios
Rodriguez.

Determinar el grado de conformidad del sistema de gestion de la

PROCESOS
AUDITADOS

EQUIPO AUDITOR

N calidad con respecto a la NTC 150 90012008
Mauricic Camargo Pedraza (Gerencial, Direccion Comercial,
PERSOMNAL Planificaciony Ejecucion de Proyectos, Infraestructura), Adriana Garcia
ENTREVISTADO {Talento Humano), Alvaro Jair Rios Rodriguez [Gestion del Sistema
Integral)
i:l:f;:l{l;?{ﬁhﬂﬂn MWTC 150 9001:2008 v los definidos por la organizacian.
PROCESO  REQ.NORMA  LLAZGOS DESCRIPCION
NC  AXM | F
La organizacion planifica adecuadamente las
71 actividades relacionadas para la prestacion de
Planificacion = Planificacion servicio, definiendo controles y registros. En
y Ejecucion de la X obra se lleva una carpeta con la misma
de Proyectos | Realizacidn informacion que se lleva la direccion del
del producto proyecto como se evidencio enla del proyecto
“smpliacicn Capilla Florencia”
7.1
PIEIr?IfIEEII:IrDrI Flanificacion El uso de una software especializado para el
y Ejecucion dela X .
de Proyectos  Realizacion costeo de las cotizaciones
del producto
S5e puede evidenciar €l compromiso de la
5.1 direccion no sélo enla implementacion del 5G
Gerencia Compromiso X y €l seguimiento sino también destinando
General dela recursos para la formacion de 1 persona de la
Direccidn EMmpresa en sistemas integrados de gestidn y

auditorias de los mismaos.
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PROCESD

Gerencial
Talento
Humano

Todos los
Procesas

Todos los
Procesos

Compras

Planificacion
y Ejecucion
de Proyectos

Talento
Humano

Talento
Humano

Planificacian
y Ejecucidn
de Proyectos

Gestian del
Sistema
Integral.

REQ. NORMA

6.2 Recursos
Humianos

B.2.3
Seguimientoy
medicion de
los procesos
823
Seguimientoy
medicion de
los procesos
7.4.1 Proceso
de Compras
7.1d)
Planificacian
de la
realizacicn del
producto
622
Competencia,
formacion y
toma de
conciencia
622
Competencia,
formacion y
toma de
conciencia

4.2 4 Control
de Registro

8212
Auditoria
Interna

HALLAZ GOS

MC  AXM

CONCLUSION GEMERAL AUDITORIA:
Aungque se encuentran aspectos que deben ser mejorados vy debilidades en el 5G, es
importante resaltar que la organizacion ha decidido hacer su propia estructura documental
ajustada a las necesidades de la empresa vy no hicieron una copia de otros sistemas.

El sistema es conforme a los requisitos establecidos em la NTC 150 S001:2008

Fuente: Autor

F

DESCRIPCION

La empresa vincula de forma directa a los
trabajadores qgue emplea en obra y no wtiliza
cooperativa para esto, lo cual genera una
mayor estabilidad para el empleado y mayor
sentidc de pertenencia del mismo con la
EMpresa.

Revisar gue los indicadores definidos en los
procesos  ofrezcan  informacion gue pueda
ser utilizado para la toma de decisiones, asi
como evaluar las metas.

Mo se encontrd evidencia de la medicion de
los procesos.

Mo se encontrd evidencia de la seleccion,
evaluacion y re-evaluacion de proveedores.

El paz y salvo del sefor José Maria Rodriguez,
contratista de pintura del proyecto de
ampliacion Capilla Florencia no se encontraba
firmado.

Mo se encontrd evidencia gue la organizacion
asegura gue su personal es consciente de la
pertinencia e importancia de sus actividades y
como contribuyen al logro de los objetivos de
la calidad

Mo e encontro evidencia de la definicion de la
competencia del coordinador de calidad y
guditor interno.

Se emcontraron en la carpeta del proyecto de
ampliacion de la capilla de Florencia unos
célculos a lapiz v |a carpeta de control de la
obra estaba identificada con el nombre de
otro proyecto.

Mo se encontrd evidencia de la comunicacion
del plan de auditoria al personal gue se
audito.
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La primera auditoria interna deja como resultado, un total de 7 no conformidades
detectadas, 1 aspecto por mejorar y 4 fortalezas.

Figura 61 Informe de la segunda Auditoria Interna

= p— FORMATO VERSION: 01
| S I | el INFORME DE AUDITORIA INTERNA

FECHA DE EMISION

CONSTRUARRER GESTIOM INTEGRAL DE LA CALIDAD 15-NOV-10
FECHA 7 de Septiembre de 2011

PROCESOS Gestion Imtegral de la Calidad, Gestion Contable v Financiera, Gestion de Infrasstructura y
AUDITADOS Planificacion y Ejecucion de Proyectos, Gerencia Ssneral, Talento Humano y S2s5tion en Compras.
EQUIPO Fernando bose Barrios Meza

AUDITOR Deizy Janeht Lugue Diaz

a) werificar el cumplimiento del Sistema de Gestion Integral de la Calidad conforme a los
requisitos de las normas 150 S001:2008 y OHSAS 180012007 identificando las no conformidades

OBIETIVOS del sistema de Gestion.
b} werificar Iz eficacia v la implementacion del Sistema de Gestion Imtegral de la Calidad en

Construares 5.A.5.
PERSOMAL Coordinador H5Q, Secretaria Auxiliar Contable, Gerents General
ENTREVISTADO
CRITERIOS DE Requisitos de las normas OHSAS 1E001:2007 & |50 S001: 2008 y requisitos contractuales, legales, de
- la empresa v demas aplicables.
AUDITORIA
| NL, No Conformidad LM, Pspecto por Mejorar  F, Fortaleza.
REQ. HALLAZGOS

PROCES0  porRmA NC Axm | F DESCRIPCION

Debe mejorarse |a redaccion para que la no

Gestion £.5.2 conformidad potencial describa la situacion que
Integral de la | 8.5.3. b podria presentarse, asi como la redaccion de las
calidad 4.5.3.2

acciones correctivas para garantizar que se
muestre la solucion a las causas encontradas.
El formato para el seguimiento de las acciones
Gestion B.5.2 correctivas y preventivas (Formato de Mejora

Integral de la | 8.5.3. x| Total) el cual se encuentra en prueba, se convierte
i R en una fortaleza por la identificacion del estado de
las mismas mediante el uso de colores.
Se tiene disefiado un carnet para control de
Cestion ingresos e identificacion del personal en caso de
Integral de la | 4.4.7-16001 ¥ unaemergencia, el cual serd implementado en la
Calidad obra de administracion delegada que se esta
gjecutando en Meiva
5e tiene disefado un blog para difusian de temas
et del sistema integrado de gestion y de
Gestion s . .
4.4.5-1B001 generalidades de la empresa, esto permite a los
Integral de la X .
calidad s colaboradores de la empresa facilidad para
4.5.4- 16001

integrarse a la empresa.
http//construarea.blogspot.com
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PROCESD

Gestion
Integral de la
calidad

Gestion
Contable ¥
Financiera.
Gestion
Integral de la
calidad
Gestion
Integral de la
calidad

GEStion
Integral de la
calidad

GEStion
Integral de la
calidad

Gestion
Integral de la
calidad

Gestion de

Infraestructura
¥y Planificacion
¥ Ejecucion de
Proyectos
GEMEnCia
General
GEMencia
General
Planificacion ¥
ejecucion  de
proyectos

REQ.
MORMA

4.2.3
4.4 5-18001
4.2.4
4.5.4- 1BDDL

4.24
4.5.4 - 18001

4.3.2-1BD01

4.3.1 OH5AS
1BD01

Decreto 1285
de 1584

4332 =
OHSAS 1BEDDL

4.4.7-18001

6.1
8.3
4.4.1-18001

3.6.2
5.6.3
4.6- 18001

5.1
4.4.1-18001

4.1

HALLAZGOS

MC  AXM

F

=

=

DESCRIPCION

Tiene un carreo que permite a los jefes de dreay
lideres de proceso consultar documentos, los
cuales se encuentran protegidos para dar un

control de cambios.

El listado maestro es un archivo que permite una

blUsqueda répida donde se indica la ubicacion del

archivo, hay un diagrama que indica los tipos de
archivos &, By C

El reglamento de higiene de seguridad industrial
cuenta con aprobacion del 14 de marzo de 2011.

Se cuenta con una matriz de riesgo que permite
identificar los riesgos, evaluarlos y establecer
controles
Mo =e encontro evidencia de las actividades
realizadas de salud ocupacional (16 horas) en el
mes de julio y agosto, evidencia del trabajo del
vigia de salud en marco del decreto 1295 de 1994

Se nota sefalizacian de las diferentes dreaz de |a
parte administrativa (salida de emergencia,
hotiquin, extintares, areas administrativas)

Adguisicion de una nueva maquina, que le permite
evidenciar cambio de combustibles, ubicacion de la
maguina, tiempo de operacion, etc.

Se encuentra revision por la direccion donde se
evidencian las entradas descritas en el 5.6.2 y las
conclusiones descritas en el numeral 5.6.3

El sistema ha permitido organizacion, establecer
procedimientos, también permite un mayar
control de consumo y maquinas.
Cronograma de |la obra en Meiva, se tiene en
Microsoft Project, se han presentado
eventualidades en los tiempos debido a razones de
fuerza mayor.
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PROCESD i HALLAZGOS DESCRIPCION
MORMA NC AXM F

it a1 Cartilla de figuracidn para control de los inventarios
ejecucion  de | x » ) .
proyectos = de |la obra (recepcion de la materia prima)

Informacian la maneja solo el director del

Planificacion proyecto, se mantiene backup en un disco duro

ejecucicn  de | 7.5.4 x portatil, ademas del manejo de clausulas de

proyectos confidencialidad en los disefios v propiedad
intelectual.

Planificacion y

ejecucion de Debe verificar gue el persanal de los

proyectos. 4.4.2-1B00L | X subcontratistas este afiliado v con pago al dia de

Talento

los aportes en la construccion en Neiva.
Humano

CONCLUSION GENERAL:

El sistemna de gestion integral de la calidad de Construarea 5.4.5. &5 conforme a los requisitos de la norma 150 2001:2008

-G
¥ OHSAS 180012007, 3Ungue 5 Encontro una no conformidad.
El S de Construarea 5.4.5. es eficaz y se verifica la implementa cion del mismo en cada uno de los procesos, debe

realizarse una auditoria enla obra de administracion delegada en Neiva.

Fuente: Autor

La segunda auditoria interna realizada el 7 de septiembre de 2011, la cual fue en
base al cumplimiento de las normas ISO 9001:2008 y OHSAS 18001:2007, deja
como resultado, un total de 2 no conformidades detectadas en relacion al
cumplimiento de los requisitos legales segun numeral 4.3.2 de la norma OHSAS
18001 y al numeral 4.1 Nota 3, numeral 5.1 a) y numeral 7.2.1 c) de la norma ISO
9001:2008, concluyendo finalmente con 11 fortaleza del sistema de gestion en

Construarea S.A.S.

7.1.5 Plan de Accion de las Auditorias. El plan de accion de las auditorias es
generado después de realizar previamente un analisis de causas con el fin de
poder identificar y eliminar la causa raiz de cada problema o no conformidad
detectada que pueda surgir en la realizacion de auditorias internas, reuniones de
comité, encuestas del cliente o en el desarrollo cotidiano de los procesos del

Sistema de Gestion de la Calidad.
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Consecuente con esto Construarea S.A.S, realiza dicho analisis mediante el
formato de acciones de mejora utilizando la metodologia de los ¢Por qué? Para

encontrar de forma rapida y practica la causa raiz del problema o no conformidad.

Posterior al analisis de causas se procede a llevar el plan de accion de las
auditorias evidenciando estas acciones en el formato de acciones de mejora total.
A continuacion se observa parte del formato el cual contiene todos los aspectos

relacionados con el formato de acciones de mejora junto con el plan de accion que

eliminan la causa de cada problema o no conformidad.

Figura 62 Plan de accion de la primera Auditoria Interna

DESCRIPCION DEL PROBLEMA O NO
CONFORMIDAD

ACTIVIDAD SOLUCION t

ACTIVIDAD SOLUCIGN 2

[~
Se encontraron en la carpeta de
ampliacion de la capilla de florecia
unos calculos a lapiz y la carpeta de
control de la obra estaba identifiacda
can €l nombre de otro poryecto

Revisar la carpeta de
flarencia y fotocopiar las
hojas que tengan calculos a
lapiz

Motivar el uso del lapicero
por ser mas veraz.

ACTIVIDAD SOLUCIGH

ACTIVIDAD
SOLUCION 4 F

Marcar o identificar la
carpeta de florencia como
es debido verificando que

to este completo y
facilmente identificable

Socializar el contral
de documentos de
registro y evidencia

No se encontrd evidencia de la medicion
de los procesos

Identificar y filtrar que tipos
de indicadores son
relevantes en la toma de
decisones por parte de la
gerencia

Realizar un finforme o acata

de revision por la direccidgn

con todos los indicadores

que llvan la medicigion de
los procesos

Mo se encontro evidencia de la
seleccian, evaluacicn y re-evaluacion de
los proveedores

Realizar un listado con los
proveedores mas
impaortantes segdn volumen
2N Compras

Definir los criterios de
evaluacidn, dar un peso de
panderacidn, una escala
valorativa y realizar una
primera califiacidn segin
criterio del gerente

No se encotro evidencia de la
comunicacion del plan de auditoria al
personal que se auditd

Realizar el plan de auditoria
planificando su realizacian
con tiempo

Hacer que el personal de
construarea ltda,
especialmente los

auditados conozcan el plan
de auditoria

No se encontro evidencia de la
definicign de la competencia del
coordinador de calidad y auditor

interno

Definir las competencias
segun el cargo para su
posterior revisican y
aprobacion por parte de la
gerencia

Planificar la realizacidn de

las actividades para evitar

incomvenientes de ultimo
mamento.

Se idientifico que los operarios de las
retroexcavadoras no conocina algunos
de los mandos de los controles de las
retroexcavadoras.

Reaslizar un instructive
donde se indiguen los
diferentes tipos de aleta que
dan los controles de la
maguina

Capacitar a los operarios
sabre el instructivo para
gue este sirva de consulta
ante cualguier alerta y
pueda prevenir dafios
mayores debido al
desconocimiento

Fuente: Autor

104




Conjuntamente al plan de accion originado por la primera auditoria realizada en el

mes de diciembre de 2010, se realizaron otras acciones de mejora enfocadas al

cumplimiento del requisito legal, con el fin de mejorar continuamente los procesos

de la empresa e integrar el cumplimiento legal de la norma OHSAS 18001:2007 a
la par con la norma 1ISO 9001:2008.

Figura 63 Implementacién de otras acciones de mejora

DESCRIPCION DEL PROBLEMA O NO
CONFORMIDAD

[-]

ACTIVIDAD SﬂLUCIéNt i Z
-

No se evidencia la comunicacion del
reglamento interno de trabajo , ni de
higiene y seguridad industrial. De igual
forma no hay areas de trabajo
debidamente sefialadas, extintor, salida
de emergencia, botiguin etc.

Capacitacidn con la ARP
sobre aspectos de seguridad
v salud ocupacional asi
como de la actualizacion de
las normas vigentes en
Colombia

Registro y actualizacion de
la matriz de reguisistos
legales

Praparcionar las recursos
para la sefializacidn de
extintor, botiquin
reglamento etc

No se lleva control de la documentacidn
de todas la emprezas incluidos los
registros v la documentacion del
sistema, el archivo no esta ordenado y
hay dificultad en encontrar las cosas y
documentos de la oficina.

Comprar carpetas colgantes
y efectuar la debida
depuracién del archivo
organizando todos los
documentos y registros

Implementar un listado
maestra de documentos que
permita tener el contral y
saber la ubicacidn de cada
documento o registro

Marcar los archivos y
computadores

Mo se encontro evidencia de que se
hallan medido los procesos igual que
no se ha llevado a cabo la primera
revision por la direccidn.

Sensibilizar sobre la
importancia de controlar los
pProcesos.

Actualizar el registro de
reporte diario de las retro
excavadoras para obtener

un mayor control en el

consumo de gasolina y

mantenimiento

comunicar la
responsabilidadel registro
de los indicadores

Hay facturacién que no se registra
generando en el sistema contable
descuadre en bancos. La facturacidn no
es registrada en el paguete contable

Sensibilizar al personal

implicado en llevar un
control-registro de la
facturacion generada

entregada a la aux. contable

para que no se generen

posibles conflictos
contables.

Generar un farmato gye
permita registrar la
facturacion entregada y
registrada para llevar un
mayor control de la misma
en el paquete contable

Mo se cuenta con un listado de facil
acceso de telefonos de emergencia ni
tampoco se cuenta con un lugar para

las llaves del candado de la puerta

junto can la sefializacidn de la misma.

Determinar un lugar de facil
acceso para la llave dela
puerta v el candado.

Tener o sacar una copia de
la llave y mantenerla en un
lugar determinado en casao

de gue esta sea requerida de

emergencia en la oficina.

Sefializar la ubicacidn de
la llave v sensibilizar
sabre su ubicacidén y lo
importante que es
mantener la llave en el
lugar establecido.

Fuente: Autor

Con respecto a las dos no conformidades detectadas en la segunda auditoria
interna, el plan de accion de estas no conformidades, obedecen a las actividades

de carnetizar al personal de la obra San Juan Plaza en Neiva, con el fin de
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controlar la entrada a la obra y el pago de seguridad social integral mediante un
sticker que evidencia que el trabajador esta al dia en el pago de seguridad social

integral por parte de los contratistas.

Figura 64 Plan de Mejora Segunda Auditoria Interna

DESCRIPCION DEL PROBLEMA O NO = ACTIVIDAD ~
CONFORMIDAD E| ACTIVIDAD SOLUCICN lE SOLUCION 2 ACTIVIDAD SOLUCION 3

El paz y salvo del Sefior losé Maria
e Revisar que todo est | Definir Criterios que debe llevar

campleto a partir de la cada carpeta de los
chra Florencia subcontratistas

Rodriguez, contratista de pintura del  |Archivar el paz y salvo seguido
proyecto de la ampliacién capilla del contrato correspondiente
Florencia no se encotnraba firmado

Sensibilizar de la
La prueba para el cargo de auxiliar | Transcribir la prueba que esta

importancia de la
cantable de Mayerly Castellanos estaba| a lapizy anexarla a la haja de P

= - " ) conservacion de
diligenciada a lapiz. vida nuevamente.

documentos.
Solicitar los primeros |Colocar un sticker de color cada
Mo se evidencia control en el personal . . dias de cada semana mes segun se halla revisado
" Rezlizar la carnetizacion del . ) . R
de los subcontratistas en cuanto a la segln el Mit del previamente que el trabajador

persanal de la obra con el fin

afiliacion y pago al dia de los aportes a contratista, los este al dia en sus pagos de
A e de llevar un control de entrada .
seguridad social integral en la ) soportes de pago a seguridad para controlarlo
e " y salida de personzal nuevo. . - .
construccian San luan Plaza, en Neiva. seguridad social mediante el celador a la
integral. entrada de la obra.
Mo se encontrd evidencia de las Sensibilizar la importancia del Tomar registro
actividades realizadas de salud COPASO o vigia ocupacional y fotoprafico de
ocupacional (16 horas) en el mes de | evidenciar su labor mediante actividades que
julio y agosto, evidencia del trabajo del capacitaciones, fomenten la seguridad

vigia de salud en marco del decreta  |entrenamientos e inspecciones |en los trabajadores y en
1295 de 1934 al puesto de trabajo la empresa general.

Fuente: Autor

Figura 65 Carnet con sticker de control del pago a seguridad social

OBRA: San Juan Plaza Torre |

CONTRATISTA: i % El cametesdeusoencluswudeltrabajadorvse debe portar !
uarea | | segun lo indicado en el acta de entrega.

— e ‘ % Se debe disponer del carnet al ingreso y la salida de la obra.

NOMBRE: Maria Pascuas. i | ’.' El carnet debe contener el sticker que controla el
|
la |
|
|

CARGO: Secretaria Administrativa cumplimiento del pago de Seguridad Social lntegraldel I'I‘IQS

% Si el carnet es perdido o dafiado por el trabaj

{
[
1%
: C.C: 1.075.260.523 { reposicién del carnet tiene un costo de $2000 pesos m/cte.
+ TIPO DE SANGRE: B + | % Elcarnet se debe devolver, sin excepcién alguna, al terminar |
3 EPS: Salud Total ‘K el vinculo laboral con el proyecto. TR |
DA Ao . 7 \ PAG © DE ARP,
ARP: Posit 7
oy = o -~ : Ciawass,
FECHA EXP. 20-SEPT-2011 o GCI-2011

CONSTRUARREA SAS

Fuente: Autor
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Y finalmente la no conformidad de que no se dejo evidencia de las actividades en
Salud Ocupacional por parte del vigia, se optd por sensibilizar la importancia del
COPASO vy evidenciar su labor mediante capacitaciones, entrenamientos e
inspecciones al puesto de trabajo asi como de actividades que fomenten la
seguridad en los trabajadores y en la empresa general, dejando registro
fotografico de cada actividad realizada en cumplimiento con este requisito legal
segun decreto 1295 del afio 1994.

Figura 66 Capacitacion Brigada de Emergencia

Fuente: Autor

Figura 67 Capacitacion Uso del Arnés

Fuente: Autor
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Figura 68 Formato Acciones de Mejora

| ﬂ — FORMATO VERSION: 02

B —ll ACCIONES DE MEIORA FECHA DE EMISION

CONSTRURRER GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 7-SEPT-11
FECHA PROCESO O LUGAR DONDE SE IDENTIFICA EL PROBLEMA REGISTRADO POR

El objetvo 42l Siguients cusdro &5 identficar |3 causa pnncipal del problema o no conformidad, tenga en cienta que &5ta Calusa pusds estar
relacionada conla mano de obra, la mateda prima, la medicion, la maguinana y equipo, el medio ambiente o la metodologia o procedimiento que se
utiliza en el proceso donde se identifice el problema o la Mo Conformidad.

DESCRIPCION Y ANALISIS DE LA NO CONFORMIDAD, ASPECTO POR MEJORAR o PROBLEMA.
DESCRIPCION DEL PROBLEMA 1. {POR QUE? 2. (POR QUE? 3. ¢(POR QUE?

MARQUE QUE TIPO DE ACCION SE REQUIERE PARS DAR CORRECCIGN ACCION ACCION ACCION DE
SOLUCKHN A LA NO CONFORMIDAD O PROBLEMA. CORRECTIVA PREVENTIVA MEMDRA

Segun &l analis1s anienor, escniba las actmdsdes solucon que elimnan &l problema yio las causas da mismo, luego asignele a cada actrndad un

responsable y una fechalimie de reslizacion, pas que lusgo s verifique que suresulado seaeficaz pars dar cieme 3 |z sccionmediante un aota de

reunian del comite, &n c350 contrario s debe consignar en 2l scta la explicacion del porgue no s ha realizado el cieme de 15 sccion.
ACTIVIDADES DE LA SOLUCION Y PLAN DE ACCION SEGUIMIENTO Y VERIFICACION

< FECHA N

ACTIVIDADES SOLUCION RESPONSABLE PROGRAMADA RESULTADO VERIFICO

Fuente: Autor

Asi mismo todas las acciones de mejora son consolidadas en el formato de
acciones de mejora total, para mayor control de la ejecucion de todas las acciones
y el seguimiento de la eficacia de cada accién tomada, debido a que este formato
es manejado con féormulas de formato condicional para que indique que acciones
no se han realizado en la fecha programada o cuales acciones simplemente no se
les ha realizado el cierre adecuado o estan por ser cerradas eficazmente pero aun

no tienen el acta de cierre de cada accion de mejora asociada.
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Figura 69 Formato Acciones de Mejora Total

—_— -_ FORMATO WERGION: 81 | s oy sy FORMATO WERSION: 81 | s ooy oy FORMATO WERSION: 1
SFF="| acciones v MEsoRA TOTAL - S =| acciones e MEJORA TaTAL - PARTE 1= | scciones oe MEsoRA ToTAL - PARTE
Couraunne. PARTE 1 DE 4 Conetauamen SDE 4 | coeraanen SDE4

Fuente: Autor

Las dos auditorias internas ayudan a evidenciar el cumplimiento actual del 100%
del Sistema de Gestion de la Calidad en Construarea S.A.S, tras ejecutarse los
respectivos planes de accion, los cuales contribuyeron a la eliminacion eficaz de

las no conformidades detectadas.

7.2 REVISION POR LA DIRECCION

La revision por la direccion es un aspecto importante en el proceso de controlar y
mejorar continuamente el sistema de gestion de la calidad de la empresa, por ello
es relevante que esta revision se realice regularmente por lo menos
semestralmente para identificar a tiempo posibles desviaciones en los procesos
del Sistema de Gestidn de la Calidad de la empresa para lo cual se cuenta con un
Formato de Revision por la Direccion donde indica cada item que debe contener

dicha revision.
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Figura 70 Formato Revision por la Direccion.

=== === FORMATO VERSION: 01
| - el REVISION POR LA DIRECCION ———
CONSTRUA/RES GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 30-MAY-2011
TEMASA TRATAR Fecha: Viernes 29 de julio de 2011

La presente reunion se lleva o cabo para la revision del Sistema de Gestion Integral de la
Calidad durante el periodo comprendido entre: Enero 01 de 2011 hasta el 30 de Junio de 2011,
con los siguientes temas a tratar:

1. Seguimiento de las acciones tomadas en Revisiones anteriores, incluido las acciones de:
* Actas de reunion del Comité de Gestion Integral

Estado de las acciones Correctivas y Preventivas.

Desemperio de los procesos del Sistema de Gestion Integral de la Calidad.

Revision de la Politica y de los objetivos del Sistema de Gestion Integral de la Calidad.
Retroalimentacion del cliente incluidas las quejas, los reclamos v las felicitaciones.

Los resultados de la participacion y consulta como:

* Matriz de riesgos.

* nspecciones planeadas.

* [nvestigocion de Incidentes y Accidentes.

noh N

7. Resultados de auditorias internas y cumplimiento de la matriz de requisitos legales.
Cambios que puedan afectar al Sistema de Gestion Integral de la Calidad.
9. Recomendaciones para la mejora.

to

1-SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES TOMADAS EN REVISIONES ANTERIORES

ACCIONES DE SEGUIMIENTO DE REVISIONES ANTERIORES, INCLUIDO LAS ACCIONES DE:

-Actas de Reunion del Comité de Gestion Integral.

Fuente: Autor

En esta revision por la direccién realizada el viernes 29 de julio de 2011, se
obtuvieron los siguientes resultados:

El cumplimiento de todos los 9 indicadores del Sistema de Gestion Integral de la
Calidad en Construarea S.A.S, entre ellos cabe destacar el Indicador de
Satisfaccion del Cliente.
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Figura 71 Grafica Satisfaccion del Cliente.

LICALIFICACION
PROMEDIO
ENCUESTA

TORRES DE
VERONA

HEn General la
satisfaccion de la
obra o servicio
realizado fue.

H La respuesta
oportuna a sus
requerimientos

adicionales fue.
BODEGA

NUEVA IDEMA H La comunicacién
con el presonal
de Construarea

S.A.S fue.

Lila limpieza y el
orden de la obra
realizada fue.

 La seguridad
manejada dentro
y alrededor dela
obra fue.

BOSQUES DE
PIEDECUESTA

M El cuidado del
medioambiente
en la obra fue.

H El cumplimiento
del plazo del
proyecto o
servicio fue.

FRIGORIFICO
RIO FRIO

NLa Calidad de la
Obra o del
Servicio fue.

AN
———

0 2 4 6

Fuente: Autor

Para mas detalle ver ANEXO BZ REVISION POR LA DIRECCION, el cual consta
de todo el documento de la primera revision por la direccion junto con las

tabulaciones que soportan los indicadores representados en el documento.
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8. CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

La gestion realizada en Construarea S.A.S, es evidenciada mediante el
cumplimiento de los objetivos y estos estan relacionados con el desarrollo
presentado en cada capitulo del presente documento tal como se ilustra en la

siguiente tabla.

Tabla 7 Cumplimiento de Objetivos

OBJETIVOS CUMPLIMIENTO
Realizar un diagndstico de la situacién actual de )
Construarea S.A.S; con respecto a los requisitos 4. DIAGNOSTICO
exigidos por la norma NTC-ISO 9001:2008.
Sensibilizar y comunicar la politica y los objetivos de 6.4 CAPACITACION E
calidad en la empresa. IMPLEMENTACION

Identificar los procesos necesarios y los responsables
de cada proceso, para la eficaz implementacién del
Sistema de Gestion de la Calidad.

5.6 DEFINICION DE LOS
PROCESOS DEL SGC

Establecer la documentacién necesaria y requerida por 6.2 PLANIFICACION DE LA
la NTC-ISO 9001:2008 en Construarea S.A.S DOCUMENTACION

Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad en | 6. DISENO E IMPLEMENTACION
Construarea S.A.S. DEL SGC.

Evaluar el Sistema de Gestién de la Calidad efectuando

A 7.1 AUDITORIAS INTERNAS
las 2 auditorias internas de la empresa.

Realizar las mejoras del Sistema de Gestion de la
Calidad realizando el seguimiento de la eficacia de las
acciones tomadas para dichas mejoras

7.1.5 Plan de Accién de las
Auditorias

Fuente: Autor
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9. VALOR AGREGADO AL PROYECTO

En la realizacion de este proyecto se llevaron a cabo otras labores que

contribuyen de una u otra forma al mejoramiento continuo de la empresa.

Estas labores que agregan valor al proyecto son:

o El disefio y la creacion del Brochure Corporativo de Construarea S.A.S, el
cual consta de alrededor de 33 paginas sin anexos y totalmente ilustradas con
imagenes del archivo fotografico de Construarea S.A.S, lo cual se constituye en la
hoja de vida de la empresa, contribuyendo de esta forma con una mejor imagen y
presentacion de la misma ante sus clientes, proveedores y demas partes

interesadas.

Figura 72. Brochure Construarea S.A.S.

=1 I Frovecros peavizavos =

/ ROYECTOS REALIZADOS conTRaTanTE Sistorn v Fractotars tybank K

OEIETO DEL CONTRATE Excavacidn de sdtano Comjunto Residencial

; Torres de Verona, Buc. aramangs, Santander.
[
/ AREASVOLUMEN 8340 m" de excavacién

VALORE
JECUTADD Clento diez y seis millones doscientos sesenta

Ll
¥ dosmil pesos mcte. (S 116 262 000)

Mayo-lunio de 2010

A continuscidn se detail o Gue Conslrugren S.A5, ha
o algunos de los
e : 2 ] Proyectos que
:r:n 205 satisfactoriamente, destacdndaze por su profes, alitem
; ; ofetionalitmo come empresa

Fuente: Autor
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o El disefio y la creacion de un Blogger para la empresa, bajo el nombre de

http://www.construarea.blogspot.com/ el cual facilita la comunicacion de aspectos

relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad en la empresa y otros temas

relacionados con la empresa.

Figura 73 Blogger Construarea S.A.S.

';:l ¥ | Google

2] http://construarea.blogspot.com/

A}

'( : i_. e ".\ < J
L Pagma o Incio NursTrRA EMPRESA. PrROYTGTOS Rrauzapos ”"“

gacsto ds 2011

ORRECTIVA

problema. Las correcciones atacan Jqs gropfemgs, Ia__s accjone_s 'cocrecrivas SUS Causas, )
de tal forma gue si se quiere eliminar un problema definitivamente es necesario conoce
la causa real del problema y eliminar esta causa para que el problema no vuelva
aparecer. B = [

‘ — = | \ -
=ﬂ_
(=== =

CONsSTRURRE

f ™
w

CERTIFICACION
[+)

O
35 1800%"
e —

Fuente: http://www.construarea.blogspot.com/
. La realizacion de un video institucional con el fin de dar a conocer en tan

solo siete minutos la resefia histérica de la empresa y algunos de sus proyectos

realizados. http://www.youtube.com/watch?v=U5zRCuyjkFI

o La realizacion del plan de evacuacion para la oficina Construarea S.A.S,

ubicada en la Calle 105 No. 15D Bis Int. 02 Edificio Carpatos — Provenza.
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Figura 74 Plan de Evacuacion Construarea.

Fuente: Autor

o Realizacion de una presentacion en Power Point 2010, sobre la informacion

en general de Construarea S.A.S.

Figura 75 Presentacion en Power Point Construarea S.A.S.

Fuente: Autor
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o Implementacién de la norma OHSAS 18001:2007, junto con la sefalizacién
de seguridad en los lugares de trabajo en Construarea S.A.S, y una auditoria
integral de las normas 1ISO 9001 y OHSAS 18001, gestionada mediante el SENA.

Figura 76 Rotulacion de recipientes

Después

Fuente: Autor

Figura 77 Sefalizacion Oficina Construarea en Provenza

Fuente: Autor
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o Traduccion al espafiol de los Instructivos de los Controles Frontales y

laterales de las Retroexcavadoras.

Figura 78 Traduccion de los Controles de las Retroexcavadoras

p— — INSTRUCTIVO INFORMATIVO VERSION: 01
— w3t CONTROLES FRONTALES KOMATSU WB146-5 rcun emision
L aoriatairtsd PLANIFICACION Y EJECUCION DE PROYECTOS 4-ABRIL-1L

1. LAMPARA DE ALERTA QUE INDICA BAJO
COMBUSTIBLE, Esta luz de aviso (1) se enciende
cuando hay cerca de 17 lifros (4.5 galones) de
combustible en el fangue de combustible

4. LAMPARA DE ALERTA DE FRENO DE
PARQUEO, Cuando la lampara (4) esta encendida,

es porque el freno de estacionamiento esta @,

Fuente: Manual en Ingles Komatsu WB146-5

— ﬁ —
bt | | mmed  CONTROLES LA

CONSTRUARER

INSTRUCTIVO VERSION: 01

TERALES KOMATSU WB146-5  reepn emsion
PLANIFICACION Y EJECUCION DE PROYECTOS 4-ABRIL-11

4. INDICADOR DE OBSTRUCCION DEL FILTRO
DE ACEITE HIDRAULICO, Esla advertencia se
enciende cuando el filtro del aceite hidraulico esta
cbstruido y debe ser reemplazado. Se debe sustituir
el filtro de inmediato si esta advertencia se indica,
debido a que puede ocasionar dafios a la bomba
hidraulica.

5. ALTERNADOR DE ALERTA, Esta luz de
advertencia se enciende junto con una alarma
acustica para alertar al operador que la batenia no se
carga

6. INDICADOR DE LAS BUJIAS DE
PRECALENTAMIENTO, En clima frio durante el
arranque inicial, es necesario precalentar el aire de
combustién para ayudar a arrancar el motor. Para
utilizar esta funcién, mantenga pulsado el intermuptor
de encendido en la posicion de precalentamiento
durante aproximadamente 30 segundos, el indicador
luminoso (6) se encendera y permanecera encendido
durante unos 30 segundos, después la luz se
ananara Feta procadimisnta niiads ailie tenaa Ane

o Capacitacion en brigadas de emergencia y curso avanzado en alturas,

mediante la ARP Positiva y el SENA, respectivamente.

Figura 79 Certificado de Formacion adquirida

La autenticidad de este documento pusde ser ver

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

‘En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

ALVARO JAIR RIOS RODRIGUEZ
Con Cédula de Ciudadania No. 91.529.218

Cursd y aprobd la accién de Formacion

AVANZADO TRABAJO SEGURO EN ALTURAS

con una duracion de 40 horas

En testimonio de lo anierior, s firma el presente en Bucaramanga,  los quince (15) dias del mes de julio de dos mil once (2011)

Firmado Digitalmente por
JOSE ANTONIO FORE]

RERQO LOPEZ
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia
JOSE ANTONIO FORERD LOPEZ
SUBDIRECTOR

CENTRO INDUSTR 1D ¥ LA MANUFACTURA
RE TANDER:

922500230471CCO1520216C

Fuente: http://www.senasofiaplus.edu.co/sofia-index/
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10. CONCLUSIONES

Mediante el diagnostico inicial se evidencio que la empresa tenia carencias
principalmente en lo correspondiente a la parte control de documentos y registros

segun norma.

El compromiso de la gerencia es notable y de alli radica el nivel de
implementacion del Sistema el cual es conforme con las Normas ISO 9001 y
OHSAS 18001 segun concepto de los auditores, en el informe entregado de la
segunda auditoria realizada el 7 de septiembre de 2011.

La documentacion disefiada e implementada es acorde con lo que se necesita y
se hace, lo cual es un aspecto muy positivo debido a que son documentos que se

utilizan sin ningun problema por los responsables de su diligenciamiento.

Se evidencia un compromiso de mejorar los procesos constructivos de la empresa,
con la adquisicion de la nueva retroexcavadora Komatsu de oruga PC-130 debido
a su mayor capacidad y practico control computarizado de combustible, horas

maquina y mantenimiento programado.

Las auditorias Internas realizadas por medio del auditor gestionado mediante el
SENA, resultaron muy convenientes debido a la pro actividad del mismo en

plantear y asesorar en el proceso de implementacion de la norma.
La revision por la direccidon y las reuniones del comité de gestion integral se

constituyeron en una herramienta gerencial para controlar el desempefio de los

procesos y poder tomar acciones correctivas a tiempo.
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Este proyecto posibilito llevar a la préactica los lineamientos de la normas I1ISO
9001:2008 y OHSAS 18001:2007 y aplicarlos en la empresa Construarea S.A.S, la

cual pertenece al sector de la construccion.
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11. RECOMENDACIONES

Se recomienda implementar en cada centro de trabajo de la empresa, la norma
ISO 9001:2008 y OHSAS 18001:2007, con el fin de pretender una mejora conjunta

de todas las dependencias de la misma.

Se recomienda seguir gestionando recursos para brindar capacitaciones a los
trabajadores mediante el SENA, la ARP, los proveedores e inclusive la EPS en la

cual estén mayormente afiliados los trabajadores.

Se recomienda fortalecer el plan de capacitaciones como una herramienta

fundamental en el mejoramiento de la competitividad de la empresa.

Se recomienda mantener la cultura de socializar la documentacion a cada persona
que ingrese a laborar con la empresa y dejando su respectiva evidencia en el

formato de induccién y capacitacion del cargo.

Se sugiere mantener el proceso que se ha venido implementando tratando de
concientizar cada vez mas a los trabajadores sobre los beneficios de implementar

un sistema bajo el enfoque de mejora continua.

Se recomienda realizar a intervalos de méaximo seis meses las auditorias internas
debido a que el proceso tiene alrededor de un afio de haber iniciado y es en esta
etapa donde es mas aconsejable estar revisando y auditando para evitar posibles

fallos y desvios en el proceso.
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ANEXO A. MANUAL FUNCIONES Y PERFILES DEL CARGO

p— MANUAL VERSION: 02
|...' I = FUNCIONES Y PERFILES DEL CARGO

FECHA DE EMISION:
CONSTRUARRER TALENTO HUMAMNO 10-DIC-10

— ——

P e
CONsTRUOAREH
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GERENTE GENERAL

MISION DEL CARGO
Mantener las relaciones de alto nivel; {consecucion de Proyectos)

FUNCIONES

1. Establece las politicas generales para el desarrollo de los trabajos, antes y
durante las obras.

2. Elaboracion de licitaciones

Direccion de obras

4. Autorizar los contratos de la compania (Contratista, personal, etc.) o
cualquier ajuste que se les realice a estos y definir el precio para dichos
contratos.

bt

ITEMS DE CONTROL DEL CARGO
1. Consecucion de nuevos proyectos

REPORTA A:
JUNTA DE 50CI05

LE REPORTAN:

DIRECTOR TECNICO, RESIDENTE DE OBRA, PROFESIONALCONTROL DE
PRESUPUESTO.

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

Ingeniero Civil o Arquitecto.

FORMACION

Manejo de Project, paguete office, manejo de construplan o similares.
(Validar segun corresponda mediante la experiencia)

EXPERIENCIA

5 afos en obras civiles.

HABILIDADES ¥ VALORES

Hahilidades en comunicacion, expresion oral, manejode grupos, motivacion y
dinamismo.
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DIRECTOR TECNICO

MISION DEL CARGO

Supervisar el cumplimiento vy desarrollo del trabajo de todo el grupo que
interviene en la realizacion de las obras, garantizando que la compania se
mantenga vigente y productiva.

FUNCIONES

Seleccion del personal {Organiza grupos de trabajo)

Gestionar disponibilidad de servicios

Programar los proyectos a desarrollar

Elaboracion de licitaciones.

Elaboracidn y aprobacidn de los contratos de obra

Direccion de obras

Autorizar las reformas o cambios técnicos de las obras.

Asegurar que los plazos y especificaciones técnicas lleguen oportunamente al

personal de las obras.

9. Ordenar la ejecucion de los informes financieros y técnicos que estime
necesarios en las obras

10. Supervisar la informacion periddica que se presenta a la gerencia en
informacian, [Residente de obra, profesional control de presupuesto).

11. Sugerir el pedido de materiales y equipos que se le vayan a suministrar a los
contratistas.

12. Aplicar las sanciones a los contratistas por incumplimiento de las clausulas
de contrato.

13. Verificar la programacion y ejecucion de las actividades en las obras

14,  Asistir a las visitas de obra

15. Coordinar la pre-entregay entrega de las obras

16. Participar en los comités de obra

e A L o
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ITEMS DE CONTROL DEL CARGO
1. Calidad final de las obras

REPORTA A:
GEREMNTE GEMNERAL

LE REPORTAM:
RESIDENTE DE OBRA, PROFESIONAL CONTROL DE PRESUPUESTO.

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION
Ingeniero Civil o Arguitecto.

FORMACION
Manejo de Project, paguete office, manejo de construplam o similares.
(Validar segun corresponda mediante la experiencia)

EXPERIEMCIA
5 amos en obras civiles.

HABILIDADES ¥ VALORES

Habilidades en comunicacicn, expresion oral, manejo de grupos, motivacion y
dinamismao.
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO

MISION DEL CARGO
Controlar que la compania mantenga flujos de dinero suficientes para su
correcto funcionamiento.

FUNCIONES

1. Seleccion y direccion del personal de la oficina (secretaria, contador, etc.)
2. Revisar y autorizar los pagos de la compariia

3. Manejar los flujos de caja de la constructora

4. Llevar control de los bancos

5. Autorizar la correspondencia que se envié a los clientes

6. Gestionar la disponibilidad de servicios

7. Ordenar la ejecucion de los informes contables que estime necesarios

8. Realizar un analisis financiero al finalizar los proyectos

9. Revisar el informe de los flujos de caja, el control de los bancos y liquidez

mensual de la compariia.

10. Llevar control de ingresos y egresos de la compafiia

11. Programar la publicidad de los proyectos

12. Hacer el analisis del mercado de proyectos | futuro y en ejecucion)

13. Recibir ingresos de la compariia

14. Pedir saldos bancarios

15. Organizar la informacion para crédito constructor

16. Hacer traslado de fondos enftre corporaciones

17. Revisar caja menor de la oficina

ITEMS DE CONTROL DEL CARGO
1. Liquidez de la companiia
2. Nivel de satisfaccion del cliente
3. Gastos administrativos/ventas
REPORTA A:
GERENCIA GENERAL
LE REPORTAN:
SECRETARIA, CONTADOR
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PERFIL DEL CARGO

EDUCACION
Profesional o Tecnologo con formacion en Administracion.

FORMACION
Manejo de herramientas ofimaticas.
(validar segun corresponda mediante la experiencia)

EXPERIENCIA
Minimo 1 afio.

HAEBILIDADES Y VALORES
Buena Comunicacion, motivacion, responsable, organizadola), y cumplidola).
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SECRETARIA

MISION DEL CARGO
Manejar, controlar y asegurar el funcionamiento éptimo del flujo de informacion
que entra y sale de la compania

FUNCIONES

. Archivar Correspondencia

. Hacer cheques, comprobantes y entregar a quien corresponda el pago

. Pasar originales a contabilidad

. Elaboracion de cartas y trabajos a computador

. Atender las llamadas telefénicas

. Enviar y recibir correspondencia

. Elaborar consignaciones bancarias

. Manejar la caja menor de la oficina

. Realizar las afiliaciones a EPS y ARP del personal de las obras (en
coordinacion con el residente de obra)

10.Liquidar la nomina quincenal (administracion)

11.Llevar control de la papeleria

12.Controlar uso de los articulos de aseo

13.Gestionar recursos y capacitaciones ante las diferentes entidades (SENA,

ARP, EPS).
14. Ir a bancos, llevar cartas, y demas entidades.

= = R B R R

ITEMS DE CONTROL DEL CARGO
1. Orden de la informacion archivada
2. Comprobantes bien diligenciados
3. Satisfaccion del cliente con la atencion telefonica y en general.
4. Inventarics de papeleria y articulos de aseo al dia

REPORTA A:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO — CONTADCR
LE REPORTAN:

ENCARGADO ASEOQ OFICINA
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PERFIL DEL CARGO

EDUCACION
Bachiller Técnica Comercial o Técnica en secretariado.

FORMACION
Manejo del paguete office.
(Validar segun corresponda mediante la experiencia)

EXPERIENCIA
Minimo 1 afio en cargode secretaria.

HABILIDADES Y VALORES
Buena Comunicacion, motivacion, responsable, organizada, y cumplida.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVA DE OBRA

MISION DEL CARGO
Apoyar, controlar y asegurar el funcionamiento dptimo y general del flujo de
informacion gue entra y sale de la obra.

FUNCIONES

Archivar Correspondencia.

Hacer cheques, comprobantes y entregar a quien corresponda el pago

Pasar originales a contabilidad

Elaboracion de cartas y trabajos a computador.

Atender las llamadas telefonicas.

Enviar y recibir correspondencia.

Elaborar consignaciones bancarias.

Manejar la caja menor de la obra.

Realizar las afiliaciones a EPS y ARP del personal de las obras [en

coordinacion con el residente de obra)

10.Liguidar la nomina quincenal (obra)

11.Llevar control de la papeleria

12.Controlar uso de los articulos de aseo

13.Ir a bancos, llevar cartas, y demas entidades.

14.Realizar los contactos y solicitar cotizaciones de proveedores, contratista y
servicios en general gue se requieran en la obras.

15.Realizacion de comparativos, para la seleccion de proveedores vy
contratistas.

16.Realizar la compra de los materiales con los proveedores (bajo la
autorizacion del residente de obra)

17.Realizacion de conciliaciones bancarias, reembolsos de fondo de trabajoy de
Caja menor.

18.Revisar facturas (retenciones, operaciones) y realizar los pagos de las
mismas oportunamente previa autorizacion del director técnico.

Ll R B
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ITENIS DE CONTROL DEL CARGO
1. Orden de la informacion archivada
2. Comprobantes bien diligenciados
3. Satisfaccion del cliente con la atencion telefonica y en general.
4. Inventarios de papeleria y articulos de aseo al dia

REPORTA A:

DIRECTOR TECNICO - CORDINADOR DE PRESUPUESTO - RESIDENTE DE OBRA.
LE REPORTAN:

ENCARGADO ASEQ OFICINA

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION
Bachiller Técnica Comercial o Técnica en secretariado.

FORMACION
Manejo del paquete office.
(Validar segiin corresponda mediante la experiencia)

EXPERIENCIA
No aplica.

HABILIDADES Y VALORES
Buena Comunicacion, motivacion, responsable, organizada, y cumplida.
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AUXILIAR CONTABLE

MISION DEL CARGO
Manejar, controlar y alimentar el paguete contable, entregar informes segun se
requiera.

FUNCIOMES

. Llevar archivos de comprobantes contables

. Elaboracion de cartas y trabajos a computador

. Revisar las facturas (retenciones, Multiplicaciones)

. Llevar libros de bancos

. Llevar el control de las cuentas por pagar y liquidarlas oportunamente

. Hacer las conciliaciones bancarias

. Mantener el programa contable al dia, de acuerdo a los gastos y costo de las
obras y la empresa.

b = L o T T T R

ITEMS DE CONTROL DEL CARGO
5. Comprobantes bien diligenciados
6. Satisfaccion del cliente interno.
7. Informes a tiempo
8. Libros al dia.

REPORTA A:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO — CONTADOR
LE REPORTAN:

ENCARGADO ASEOQ OFICINA

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

Bachiller Comercial o Técnica Auxiliar Contable.

FORMACION

Conocimientos Basicos en Contabilidad y en manejo de herramientas Ofimaticas
(Word y Excel).

(Validar segun corresponda mediante la experiencia o Capacitacion del Cargo)

EXPERIENCIA
Minimo 6 meses en cargos relacionados con aspectos contables o de facturacion.

HABILIDADES Y VALORES
Buena Comunicacion, motivacion, responsable, organizada, y cumplida.
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CONTADOR

MISION DEL CARGO
Mantener la informacion contable actualizada y organizada para suministrarla
el momento gue sea requerida.

FUNCIONES

Liquidar las cuentas por pagar

Sacar balances contables

Controlar el pago de impuestos y retenciones

Llevar los libros mayores

Elaborar la documentacion exigida por las entidades
6. Presentar informe de costos (cuando se requiera)

LAl A

ITEMS DE CONTROL DEL CARGO
1. Balance los (15) primeros dias de cada mes
2. Informes de costos a tiempo
3. Cero multas en pagos de impuesto

REPORTA A:
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN:
SECRETARIAY AUXILIAR CONTABLE

PERFIL DEL CARGO
EDUCACION
PROFECIONAL ESPECIFICAMENTE CONTADOR
FORMACION

Manejo paguete contable, Excel, y conocimientos en normas tributarias
(Validar segun corresponda mediante la experiencia)

EXPERIENCIA
2 afios en empresas del sector de la construccion.

HABILIDADES YVALORES
Buena Comunicacion, motivacion, responsable, organizada, y cumplida.
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RESIDENTE DE OBRA

MISION DEL CARGO

Manejar técnica y administrativamente la obras, en general todos los recursos
necesarios para la ejecucion de la misma en los tiempos previstos, con la
calidad y especificaciones requeridas. Manteniendo una comunicacion
continua con el encargado del control de presupuesto, para coordinar compras,
pedidos y pagos

FUNCIONES

1.

Q.

Controlar el cumplimiento analizando permanentemente el avance fisico de la
ohra.

. Controlar el rendimiento del personal a su cargo.
. Hacer cumplir el reglamento interno de trabajo.
. Revisar diariamente los vales de consumos, para verificar que los consumos de

la obra en términos generales se ajusten a la realidad

. Elaboracion de las listas de materiales para pedidos.
. Permanentemente hacer seguimiento a las necesidades de cada contratista en

cuanto a materiales para disponer de estos en el momento oportuno.

. Elaborar y enviar a la oficina, las ordenes de compra de materiales que por su

complejidad, cantidad y precio se deban negociar por parte del director
técnico

. Organizacion de las cuadrillas de trabajo para que las labores se desarrollen de

manera eficiente dentro de un orden racional preestablecido.
Velar por la calidad de la obra en todas y cada una de las actividades de
acuerdo con las especificaciones establecidas.

10. Resolver los problemas constructivos menores, y asesorarse de los técnicos

especialista en cada una de las aéreas, en aguellos que asi lo requieran.

11. Realizar los contratos de obra, conjuntamente con el director técnico.
12. Explicacion de planos a contratistas
13. Medir la obra ejecutada y realizar los cortes de cada contratista. (cada

guincena o cada veinte dias segin corresponda).

14. Recibir personalmente todos los materiales que por calidad y la complejidad

asi lo requieran. Esporadicamente constatara que el almacenista este
recibiendo correctamente los materiales en cantidad y calidad.
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15. Negociar la compra de los materiales menores, con los proveedores.

16. Participar en los comites de obra.

17. Atender las visitas de obra.

18. Realizacion pedidos (orden de pedide o compra) y coordinar el envié de los
mismos (en el tiempo necesario). La orden de compra debe indicar la cantidad
y el precio de los materiales, ademas la debe entregar al almacenista para
que el este al tanto del material que debe recibir

19. Manejar la caja menor de la obra junto con el auxiliar administrativo de chra
y aprobarla para su legalizacion.

20. Revisar y aprobar facturas (valores unitarics) y realizar los pagos de las
mismas oportunamente siempre y cuando correspondan a caja menor.

21. Coordinar junto con el Coordinador HSQ y la auxiliar administrativa, las
afiliaciones del personal de |a obra a EPS Y ARP.

ITEMS DE CONTROL DEL CARGO

1. Cumplimiento en la programacion de obra.

( =i no es asi que hayan razones gue lo justifiguen)

2. Calidad de los trabajos y Organizacion del personal de la obra
REPORTA A:

DIRECTOR TECNICO

LE REPORTAN:

CONTRATISTA-ALMACENISTA—-CELADOR

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION
Ingeniero Civil o Arguitecto

FORMACION
Paquete office, conocimiento e interpretacion de planos.
(Validar segun prueba de Word y Excel)

EXPERIENCIA
No se reguiere experiencia.

HABILIDADES Y VALORES
Manejo de grupo, buena comunicacion, Honesto Cumplido.
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COORDINADOR H5Q

MISION DEL CARGO

Coordinar y controlar que el Sistema este implementado y mantenido, verificando
la eficacia del mismo y su cumplimiento en el personal de la organizacion.

FUNCIONES

1. Producir los informes de revision por la direccion.

2. Mantener actualizado el Sistema de Gestion Integral junto con sus indicadores
y metas alcanzar.

3. Velar permanentemente por la seguridad fisica del personal que labora en la
obra y de los visitantes ocasionales, asi como de las edificaciones, vehiculos y
personas que circulen por los alrededores de la construccion.

4. Verificar que el personal de la obra se encuentre afiliado a EPS Y ARP.

5. Supervisar que el Sistema se cumpla adecuadamente.

6. Orientar sobre cualquier inguietud del Sistema acerca de utilizacion de
formatos, procedimientos e informacion en general.

7. Elaborar los documentos del Sistema de Gestion Integral.

Llevar el control de las no conformidades.

9. Conservar y almacenar ordenadamente la documentacion y los registros del
Sistema de Gestion Integral, para gue estos sean facilmente identificables,
recuperables y estén a disposicion en los puntos de uso.

10. Sensibilizar al personal de la Importancia del Sistema de Gestion Integral y
de como este contribuye con el beneficio de los trabajadores, el cliente y la
organizacion en general.

11. Llevar la investigacion de incidentes y accidentes.

12. Velar por el cumplimiento de las normas en Seguridad y Salud ocupacional.

13. Verificar que todo el personal este afiliado a seguridad social y tenga a su
disposicion todo lo necesario para su seguridad personal.

14. Planificar las auditorias internas en colaboracion con el auditor interno

] segln corresponda.

ITEMS DE CONTROL DEL CARGO
1. Mantenimiento, difusion y actualizacion del Sistema de Gestion.
2. Seguimiento a la mejora continua y control de la Informacion del Sistema.

e
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REPORTA A:
GERENTE

LE REPORTAN:
LIDERESDE CADAPROCESD
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION
Minimo estudiante de dltimos semestres de ingenierias o administracion.

FORMACION
Conocimientos basicos en 150 9001, OHSAS 18001, ISO 14001-2004 e 150 19011.
Manejo de herramientas ofimaticas: Microsoft Excel.

EXPERIENCIA
Minimo seis meses en el area de Sistemas de Gestidn.

HABILIDADES Y VALORES

Habilidad para el manejo de documentos y para relacionarse con otros, agilidad
mental, manejo de grupos de trabajo, buena comunicacion, respetuocso vy
cumplido.
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AUDITOR INTERNO

MISION DEL CARGO

Auditar el Sistema de Gestion para contribuir con el mejoramiento continuo del
Sistema en General.

FUNCIONES

1.Conocer de los procesos a auditar, manual de calidad y demas documentos
relacionados con la auditoria interna.

2.Planificar el desarrollo de la auditoria interna.
3. Comunicar el plan de auditoria en colaboracion con el Coordinador HSEQ.
4.Realizar el informe de la auditoria interna con todos sus hallazgos.

L.Hacer las recomendaciones pertinentes para la mejora continua de los
procesos.

b.ldentificar las desviaciones que se puedan presentar en el Sistema de Gestion.
7.Realizar la reunion de apertura y de cierre en cada auditoria interna.

8.Evaluar el cumplimiento del Sistema con respecto a los requisitos de la norma y
demas requisitos aplicables.

ITEMS DE CONTROL DEL CARGO
1.Tiempo de entrega de los informes de auditoria interna.
2. Objetividad y claridad de los informes de auditoria interna.
3. Cumplimiento en la realizacion de las auditorias internas segin lo planificado.

REPORTA A:
GERENTE

LE REPORTAN:
LIDERESDE CADAPROCESO
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PERFIL DEL CARGO

EDUCACION
Minimo haber aprobado el nivel de Bachiller.

FORMACION
Conocimientos en la norma que se audita y curso de auditorias internas.

EXPERIENCIA
Para el auditor lider minimo 12 horas en auditorias internas.

HABILIDADES Y VALORES
Habilidades comunicativas, buenas relaciones interpersonales, en trabajo en
equipo, aptitudes analiticas, objetividad y facil expresion oral y escrita.
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COORDINADOR DE PRESUPUESTO

MISION DEL CARGO
Manejar financieramente la obra, llevar control del presupuesto y coordinar
conjuntamente con el residente de obra compras, pedidos y pagos.

FUNCIONES

1. Llevar control de presupuesto y avance financiero de la obra.

2. Presentar informe escrito mensual de estade financiero de la obra

3. Verificar y aprobar el movimiento de las cuentas bancarias y los reembolsos de
caja menor y de fondo de trabajo.

Archivar correspondencia relacionada con el cargo.

Participar en los comités de obra.

Atender las visitas de obra.

U

ITEMS DE CONTROL DEL CARGO
1. Cumplimiento con la presentacion de informes financieros
2. Liguidez en la obra.

REPORTA A:

DIRECTOR TECNICO

LE REPORTAN:

CONTRATISTA — ALMACENISTA-DIRECTOR DE OBRA

PERFIL DEL CARGO
EDUCACION
Bachiller técnico comercial o tecnologo en obras.

FORMACION
Conocimiento en el manejo del paguete office Word y Excel.
(Validar mediante prueba de manejo de Word y Excel basico)

EXPERIENCIA
No Aplica experiencia.

HABILIDADES Y VALORES
Manejo de documentos, organizado y Cumplido.
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ALMACENISTA

MISION DEL CARGO

Manejar los materiales, equipos y herramientas de la obra. Controlando la
entrada y salida de materiales del almacén, asi estos no lleguen fisicamente al
deposito (arena, triturado, hierro de refuerzo, etc.) y el prestamo de equipos y
herramienta al personal, todo esto esta bajo su responsabilidad y es el encargado
de responder legalmente por todos los elementos encomendados a su cuidadoy
control.

FUNCIONES

1.

Debe recibir toda la herramienta y equipos inventariados y al finalizar la
obra debe entregarla inventariada, teniendo en cuenta cuales son de la
compania y cuales pertenecen a terceros.

. Para el caso de las obras con la {1.J.5.U.D), debe recibir el inventario de los

excedentes que van a quedar en obra hasta la subasta y no puede entregar
nada de esto hasta que el supervisor por parte de la iglesia lo autorice.

. Sentar diariamente, en las tarjetas del Cardes o en el Sistema, todo el

movimiento del almacén (entradas y salidas), en cantidad y valor.

. Organizar el manejo de los equipos y de las herramientas, para que en todo

momento se sepa quién las tiene en su poder

. Expedir los paz y salvo para el personal que se va a retirar de la ohra, el cual

sera indispensable para liquidacion de las prestaciones sociales o la de la
devolucion de la rete garantia

. Entregar todos los materiales al personal previamente autorizado por

residente de obra mediante el formato correspondiente, e informar a este
de solicitudes que considere excesivas.

. Recibir y controlar todos los materiales, equipos y herramientas que lleguen

a la obra, reportando al residente de obra, cuando los elementos recibidos
sean desconocidos para el almacenista o si se trata de elementos que por su
valor o impotencia requieran la presencia del residente. Entodos los casos
debera constatar, personalmente, que la cantidad y la calidad es igual a las
indicadas con la orden de compra o pedido, cuyas copias debe recibir,
debidamente valorizadas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

. Colocar los vales de consumeo del dia anterior, DIARIAMENTE ¥ A PRIMERA

HORASOBRE ELESCRITORIO del residente de cbra para que sean revisados
por &l.

. Llevar un control de utilizacion del equipo y formaleta alquilado con el

objeto de ordenar su devolucion el momento oportuno.

Mantener los siguientes folderes para permitir el manejo agil de los pedidos:

Folder de pedidos: en este archivo contiene las ordenes de pedido o compra,
cuyo material no haya sido recibido.

Folder de pedios recibidos: en esta se archivara las ordenes de pedido o
compra, cuyo material ya se haya recibido. Se anexara a la orden de compra
la remision que llegue con los materiales y diariamente le reportara al
residente de obra el material que ha llegado con su respectiva orden de
compra y remision.

Mantener una relacion actualizada de los equipos alguilados en |a obra, con
el valor de su alquiler por unidades de tiempo, con el fin de producir cada
(15) dias, el valor total por el concepto de alguileres, asi no haya llegado la
factura, de esta manera controlar los gastos por alguileres y los equipos
alguilados. También debe estar pendiente de la devolucion de los equipos
alguilados en el momento oportuno, en coordinacion con el residente de
obra.

Elaborar pericdicamente en las fechas acordadas, los cortes de almacen
(inventario)

Controlar los alquileres de los equipos de la compania. Alli se registra el
equipo, la fecha de alquiler (dias u horas).

Revisara y dara su visto bueno a las facturas de alguiler de equipos y
materiales de acuerdo a las remisiones existentes en el almacén.

Realizar recorridos por la obra para controlar el uso de los equipos de
alguiler y notificar al residente de obra.

Debe hacer entrega detallada de las instalaciones de cbra y el almacen
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al celador diariamente, indicando si hay equipos por fuera del almacen y
quienes los tienen.

17. Realizar periodicamente el inventario del almacén.

ITEMS DE CONTROL DEL CARGO
1. Kardex actualizado por medio fisico o sistematizado.

2. Organizacion en el almaceén
3. Disponibilidad de materiales
4

. Cero perdidas o robos

REPORTA A:
RESIDENTE DE OBRA.

LE REPORTAN:
CONTRATISTAS — OFICIALES — AYUDANTES — CELADCR

PERFIL DEL CARGO
EDUCACION
Minimo con Quinto primaria.

FORMACION
Conocimiento en el manejo del paquete office.

(Validar mediante la prueba de manejo de Word y Excel basicosegun sea).

EXPERIENCIA
Mo Aplica la experiencia.

HABILIDADES Y VALORES
Manejo de documentos, organizado y Cumplido
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OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

MISION DEL CARGO
Operar el equipo pesado a su cargo de manera eficiente, cumpliendo con los
requerimientos realizados por los profesionales responsables de los trabajos.

FUNCIONES

1.Realizar diariamente antes de iniciar los trabajos, el chequeo preventivo de
niveles de aceites, limpieza de filtros y engrase general de la Retroexcavadora.

2.Reportar cualguier anomalia u observacion el reporte diario de equipos

3.Hacer firmar diariamente el responsable de |a obra el reporte diario de equipos,
con las horas trabajadas

4.0perar el equipo de manera responsable e Informar telefonicamente con
anticipacion, los requerimientos de combustible, reparacion imprevistos
(pinchazos, fuga u roturas de manguera etc.)

ITENS DE CONTROL DEL CARGOD
1. Puntualidad
2. Cuidado y optimizacion del trabajo del equipo

REPORTA A:
RESIDENTE DE OBRA- DIRECTOR TECNICO

LE REPORTAN:
LIDERESDE CADAPROCESD

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

Minimo Primaria.

FORMACION

No Aplica.

EXPERIENCIA

Minimo seis meses como operador de retroexcavadora
HABILIDADES YVALORES

Honesto, Cumplido y con buena disposicion a recibir instrucciones.
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CELADOR

MISION DEL CARGO
Vigilar la cbra y junto con el almacenista velar por la seguridad de los materiales,
herramientas y equipos gue se encuentren en la obra.

FUNCIOMNES

1.Recibir y entregas diariamente el turnc al almacenista. Especificando las
novedades que se han presentado.

2.Coordinar la entrega o recepcion de herramientas y equipos gue realice
después de terminado el turno del almacenista.

3.\elar por la seguridad de la obra.

4.Estar realizando rondas continuamente por toda la obra

5.Mantener informado al residente de obra de cualguier anomalia que ohserve
en la obra.

ITEMS DE CONTROL DEL CARGOD
1. Puntualidad
2. Cero perdidas o robos.

REPORTA A:
RESIDENTE DE OBRA
LE REPORTAN:
ALMACENISTA

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

Minimo con Primaria

FORMACION

No Aplica.

EXPERIENCIA

Minimo seis meses como celador.

HAEBILIDADES ¥ VALORES

Honesto, cumplido y con buena disposicion a recibir instrucciones.
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ANEXO B. MANUAL DE GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD

| MANUAL VERSION: 02
bes | [ weed | GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD | rconane cuson
CONSTRUARER GESTION INTEGRAL DE L& CALIDAD 26-MaY-11
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1 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

El alcance del Sistema de Gestion Integral en Construarea 5.A.5, estad determinado para las
normas 150 9001:2008 y OHSAS 18001:2007, tal como se describe & continuacion.

1.1 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL EN ISO 9001

El alcance del Sistema de Gestion Integral en cuanto a lg Morma IS0 9001:2008, estd
determinado para los siguientes procesos:

Construccion y Remodelacion de vivienda y edificios institucionales, a todo costo o bajo la
modalidad de Administracion delegada.

Excavacion y conformacion del terreno mediante maguinaria pesada.

Construccion de cimentacidn y estructuras reforzadas en concreto.

Reforzamiento de estructuras en concreto mediante pantallas v enchagquetado de columnas.
Construccion de muros en mamposteria estructural v muros livianos mediante sistema
DryWall.

Construccion de redes hidraulicas y zanitarias.

Construccion de c=alidas v redes eléctricas de media y baja tenczion, apantallamientos y
subestaciones bajo Morma Retie.

Construccion de estructuras metdlicas de cubierta.

Maontaje de sistermnas de aire acondicionado, central ¥ mini Split.

Construccion y montaje de sonido ambiental.

Construccion de acabados en general, enchapes, cielo raso y pisos en granito.
Construccion de obras exteriores de urbanismo como cdrcamas, tanques enterrados de
glmacenamiento de agua potable, pavimentos rigidos, canchas multiples v cerramientos.
Remodelacion v mantenimiento de edificios institucionales.

Realizacion demovimientos de tierra, excavacion de sotanos, alcantarillado y obras de
urbanismo en general, a contrato o mediante alquiler de maquinaria pesada propia.
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1.1.1 ExcrLusionEs DEL SISTEMA EN 150 9001

Las exclusiones determinadas para el slcance estzblecido en Construarea 5.A.5 52 remiten al
siguiente numeral de 2 Norma 150 90012003,

7.3Diseno y desarrcllo: Este numeral ha sido excluido debido 2 que Construarea 5.A.5 no
disefiza ni desarrolla productosyva que esel cliente quien proporciona lo correspondisnts al
disefio v el desarrollo del proyecto.

1.2 ALEANEE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL EN OHSAS 18001

El zlcance del Sistema de Gestion Integral en cuanto 2 |z Morma OHSAS 12001:2007, en
Construarea 5.A.5, est2 determinado para los siguientes procesos:

Construccion y Remodelacicn de vivienda y edificios institucionales, a todo costo o bajo la
modalidad de Administracion delegada.

Excavacion y conformacion del terreno mediznte magquinaria pesada.

Construccion de cimentacion y estructuras reforzadas en concreto.

Reforzamiento de estructuras en concreto mediants pantzllas y enchaguetado de columnas.
Construccion de muros en mamposteria estructural vy muros livianos mediante sistema
Dy all.

Construccion de redes hidraulicas v sanitarias.

Construccion de szalidas v redes sléctricas de mediz v baja tension, apantallamisntos v
subestaciones bsjo Norma Retie.

Construccion de estructuras metilicas de cubiarta.

MMaontzje de sistemas de zsire acondicionado, central v mini Split.

Construccion y montzsje de sonido ambisntal.

Construccion de zczbados en general, enchapes, cielo raso v pisos &n granito.
Construccion de obras exteriores de urbanismo como carcamos, tangues enterrados de
almacenamiento de agua potable, pavimentos rigidos, canchas multiples y cerramientos.
Remodelacion y mantenimiento de edificios institucionales.

Realizacion demovimientos de tierra, excavacion de sotanos, alcantarillado y obras de
urbanismo en general, a contrato o mediante alquiler de maquinaria pesada propia.
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1.2.1 ExcLusioNES DEL SISTEMA EN OHSAS 18001

Mo hay exclusiones determinadas para el alcance establecido en Construarea 5.A.5 con
respecta a la Morma OHSAS 18001:2007.

2 PRDCEDIMIENTDS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Los procedimientos documentados v establecidos para el Sistema de Gestion Integral en
Construarea 5.4.5, son las siguientes:

PROCEDIMIENTO ELABORACION ¥ CONTROL DE DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS ¥ REGISTROS
PROCEDIMIENTD AUDITORIAS INTERNAS

PROCEDIMIENTD CONTROL DEL PRODUCTO NGO CONFORME
PROCEDIMIENTD ACCIOMES CORRECTIVAS ¥ PREVENTIVAS
PROCEDIMIENTO EVALUACION DE DESEMPENO

-
-
-
-
-
-

3 M ara pepProcEsos

Procesos Generales —ﬁ—'l
l: ] L L

CONSTRAWRER
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3.1 DEescrIPCION DE LA INTERACCION DE LOS PROCESOS

En el mapa de procesos se describe graficamente comao interactlan los procesos del Sistema
de Gestion Integral en Construarea 5.A.5, por ejemplo en el mapa de procesos se puede
apreciar que el Proceso General de Direccion Comercial hace parte de los procesos Gerenciales
v &5 el encargado de hacer contacto directo con el cliente, v es a partir del cliente, que
direccion comercial trabaja conforme a los requisitos que este le suministra va sea por medio
de planos o ideas del proyecto, para que de esta forma direccion comercial licite si es el caso
mediante una propuesta del valor de ejecucion del proyecto segun condiciones dadas por
dichos clientesy finalmente =i la propuesta de licitacion es la ganadora, direccion comercial, se
encarga de concretar y formalizar todos los por menores del proyecto para luego suministrarle
la informacion relevante a Gerencia General e inmediatamente comunicarle todos los
requisitos, la planificacion y el presupuesto del proyvecto al Proceso operacional: Planificacion y
Ejecucion de Proyectos, para que este realice su correcta ejecucian, en colaboracion con todos
los procesos de apoyo, de aqui que el proceso de Planificacion y Ejecucion de Proyectos se
encargue de coordinar v gestionar todo lo que se necesita para empezar y ejecutar el proyecto
segln los requerimientos presupuestados v suministrados por parte de Direccian Comercial,
ciendo de igual forma dirigido por Gerencia General, con el fin de cumplir efectivamente con
todo lo planeado y en los tiempos requeridos, para luego =er entregado satisfactoriamente al
cliente, cumpliendo de una forma rentable y eficiente, con todos los requisitos técnicos,
legales y cantractuales, relacionados con la ejecucian y entrega del proyecto.
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ANEXO C. PROCEDIMIENTOS AUDITORIAS INTERNAS

— H =] PROCEDIMIENTO VERSION: 01
b-— el AUDITORIAS INTERNAS FECHA DE EMISION
COnNsTARAUARE® GETI&IN INTEGRAL DE LA CALIDAD 15-NOW-10

1. OBJETIVO,

Determinar las responsabilidades v requisitos para |z planificacion y rezlizacion de auditorias,
para informar los resultados y mantener los registros.

2, ALCANCE.

Este procedimisnto aplica para todos los procesos v proyectos del Sistema de Gestion de la
Calidzd &n Construares Ltda.

3. RESPOMNSABLES

El programa de =zuditoria es elaborado por el asistente o Coordinador de calidad v sprobado
por la gerenciz administrativa.

Lz zuditoriz |z efectlz un azuditor o egquipo de suditoriz, el cual cumple los reguisitos
zplicables de |la suditoria, comunica v aclara los reguisitos de la suditoria, documenta las

obsarvaciones, informa los resultados de las auditorias v verifica |2 eficacia de las acciones
correctivas tomadas como resultado de |2 suditona.

4., DEFIMICIOMNES

4.1 AUDITORIA, Proceso sistemzatico, independisnte v documentado para obtenar avidencias,
tzlescomo registrosy declaraciones de hechos verificebles v que son usados como referencia
dentro del Sistema de |z Calidad.

4.2 MO-COMFORMIDAD, El no cumplimiento de un requisito especificado.

4,3 CORRECCION, Solucionar un problemsa o situacion indesszble.

4.4 ACCION CORRECTIVA, Solucionar |as causas de un problema o situacion indesszble.

4.5 AUDITADO, organizacion que recibe |z auditoria.

4.6 AUDMTOR, Persona con la competencia para llevar 2 cabo una auditoria.

4.7 EQUIPO AUDITOR, Uno o mas suditores que llevan & cabo una suditoria.
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5. DESARROLLO

5.1 PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Para planificar la suditoriz, el zuditor elabora un programa de suditoria con 2l fin de
detarminarsi 2l sistema es conforme con lo planificado. En este programa s2 describen todos
los procesas de la organizacion, la frecuenciz, &l alcance, los responszbles de |z suditoriz, los
suditores no podrén suditar su propio trabajo. El programa de zuditorias es planificado segun
el estado y la importancia de los procesos, en &l se definen los criterios de la auditoria, el
alcance de la misma y su frecuencia; la metodologia para realizar las auditorias es por medio
de entrevistas.

Las auditorizs tendrén como objeto verificar el cumplimiento de los procedimientos, los
procesos y demas requisitos correspondientes a la arganizacion, a la norma 150 9001:2008 y
los legzles aplicablas.

5.2, PREPARACION DE LA AUDITORIA

La auditoria la efectua un auditor o equipo de auditoria, el cual cumple los requisitos
aplicables de |a auditoria.

Lz preparacion de una auditoriz incluye lo siguiente:

+ Anzlisis de los documentos aplicables [Manual de calidad, procedimientos documentadaos,
formatos y registros en general)

= |nformar y acordar con los auditados las fechas y hora de ejecucion de la auditoria.

= Revisar los resultados de las auditorias pravias

* Elzborar & informar |z agenda o itinerario de |z auditoria

= Realizar una lista de chequeo o verificacion basads en el contenido de los documentos
aplicables.

5.3 ETAPAS DE LA AUDITORIA

5.3.1 INICIACION
En estz etaps se definen los criterios relacionados con &l perfil de competencias del auditor
con base eneducacion, formacian, habilidades vy experienciz, que para 2l caso de Construarea
Ltd= &= &l siguiente:
5.2.1.1 PERFIL OE COMPETEMNCIAS DEL AUDITOR
PERFIL DE COMPETEMNCIAS DEL AUDITOR

EDUCACION Minimo haber aprobado el nivel de Bachiller.
Conocimientosen lz normague s suditay curso de auditoriasinternas, |50
19011.

EXPERIEMCIA | Para el suditor lider minime 12 horas en suditorias internas.

FORM ACION

Hzbilidades comunicativas, buanas relaciones interpersonales, en trabajoen

HABILIDADES equipo, aptitudes analiticas, objetividad v facil exprasion oral vy escrita.
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Unz wvez definida v aprobada =l perfil, s& identifican los candidatos que cumplan con este

perfil, o segln se requisrz s2 identifican los candidatos 2 ser formados o capacitados tanto en
la NTC 150 9001:2008, como en la NTC 150 19011:2002, que son los temas minimos en los
cuzles el suditor interno debe ser formado.

Estz formacion puede serdictada por personal externo o interno, lo importants 235 que tenga
la competencia, para ser el facilitador y preparar 2l grupo de forma eficaz.

Uno de losdocumentos requeridos por lanorma 150 9001:2008 s el programa de auditorias,
gl cual se elsbora &n primers instancia para todos los procesos, &5 decir que coma requisito
para presentarse = |2 suditoria de otorgamisnto, se deben haber auditado todos los procesos
v por ende los requisitos aplicables al sistema de gestion de su organizacion. [(Ver Anexo.
Formato Programa de Auditorias),

Posteriorments &5 importante considerar &) estado & importancia de cads proceso vy los
resultados de |a primera suditoriz, esto quiere decir gue s& debs mantener un monitoreo del
desempefio de los procesos v una evaluacion de su importanciz; lo cual es definido por los
criterios sobre los cuzles se evalla este aspecto, por ejemplo importancia frente a:
Cumplimiento de los requisitos del cliente: Calidad, Cantidad, Oportunidad, etc.
Cumplimisnto de requisitos legales: Decretos, Leyes, Resoluciones o parte de estos.
Cumplimiento de requisitos de otras partes interesadas: Efectos economicos o de eficiencia
organizacional.

Finalmente en esta etapa inicial es determinants que los suditores asignados & las suditorias,
sean independientes de los procesos 2 los cuzles s2 asignaron, &5 decir que s2 3sesure su
independenciayobjetividad, para evitar posibles sesgos o situsciones relacionadas & nivel de
conflictos de intereses.

5.3.2 PLANIFICACION

Estz segunda etapz se desarrolls, una wez s2 han formado vy calificado los auditores y
gvidentements s2 ha desarrollado &l programa de suditoria. Es deseable si 52 tiene un grupao
de suditoresinternos amplioysuficients, que se asignen equiposde auditores, ya que de esta
forma s& optimizan tiempos v 52 puede dar cobertura totsl 2l proceso, disminuyendo |z
incertidumbre v por ende el dejar de auditar actividades o requisitos fundamentales para 2
gestion de cada proceso o del sistema de calidad en general.
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Unz wez zsignado el equipo o el suditor, se le debe suministrar tods |la documentacion
zplicable al proceso o actividad suditada, con el fin de que este suditor o auditores |2 estudien
g inicien con |z prepsracian del plan de auditoria &l cusl s comunica &l cliente o suditadao,
para que este |lo evelué y s& prepars para el trebsjo de campo a realizarse el dia y |2 hora
definidos en el Plan de auditoriz. [Ver anexo. Formato Plan de Auditoria).

De otrz parte, es factible gue el auditado solicite algun tipo de zjuste o modificacion
especialments cuando ha sido &l quien ha solicitado |2 auditoriz; si no existe ningln tipo de
zjuste v se aceptz el plan, el equipo o auditor asignado debe iniciar con |z 2laboracion de la
lista de chegueo o verificacion, Iz cuzl se constituye en una guiz de trabsjo v &5 uno de los
registros mas importantes va que en 2l se documentan los hallazgos v se toman otras notas
relacionadascon los resultadosde |z zuditariay esla base para |z determinacion v calificacion
de los hallazgos los cusles pusden ser positivos [aspectos relevantes o fortalezas) o nesstivas,
[no conformidades, zspectos 2 mejorar o debilidades) v por ende 25 la base para la
glzboracion del informe de |z suditoria. [(Ver anexo. Formato Lista de Cheqgueo de la
Auditorial).

5.3.3 EJECUCION

El dizy hora scordados == inicizcon lafzse dez ejecucion, |z cusl debe empezar con |2 reunion
de =zperturs, gQue tiene como proposito formalizar |z suditoriz, pero esenciziments
proporcionar un clima adecuado para |2 realizacion del trabajo de campo.

Lz actividad siguiente = |z reunion de apertura es denominadz trzbzjo de campo o de
recoleccion de evidenciz, en esta fundamentalmentea s2 aplica lalistz de chegqueo o |z Lista de
Verificacion de Auditoriz que fue elzboraday |z cuzl preferiblemeante debe estar compuesta
por presuntas, actividades v revision de documentos, especialmente registros, de tal forma
que |z informacion recopilada ses versz v suficiente para la determinacion de los hallazgos.
Unz vez finzlizado el trabajo de campao, es pertinente que el equipo o zuditar tome un tiempo
sdecusdoy suficiente parala revision de las hallazgos v |12 generacion de las conclusionas que
58 van @ presentar an |z reunion de cierre.

Finalmente se lleva a cabo la reunion de cierre en la cual se presentan las conclusiones mas
importantes = nivel de fortalezas y debilidades y las no conformidades u observaciones
scordadas por el suditor o equipo auditor y evidentemente respaldadas con evidenciz
objetiva, normalmente s2 documentan los hallazgos relacionados con las no conformidades en
gl formato denominsdo Accion correctiva o preventiva [Ver anexo. Formato Accign
Correctiva o Preventiva).
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5.3.4 DOCUMENTACION

En esta faze se elabora el informe de |a auditoria, el cual basicamente es la documentacion de
las conclusiones presentadas en la reunion de cierre, este informe es un registro muy
importante, de ahi gue su contenido debe ser de tipo ejecutivo v con un lenguaje adaptado al
publicode interés, de tal forma que a partir de €l =e facilita al cliente y/o auditados identificar
las oportunidades de mejora e iniciar con su implementacian. (Ver anexo. Formato Informe
de Auditoria).

5.3.5 SEGUIMIENTO

Una vez presentado el informe y aceptados los hallazgos, el cliente o auditado debe iniciar can
lals] accionies) correctivals), si es que hubo no conformidades. La importancia de esta fase
radica en asegurar que la direccion del grea o proceso auditado defina o asigne personal
responsable para la aplicacion oportuna de las acciones de tal forma que se potencie el
enfoque de mejora continua.

Es importante resaltar que |a responsabilidad del auditor no termina en el momento de |3
generacion de los hallazgos v entrega del informe, sino que realmente finaliza una ver se han
cerrado de forma eficaz todas |as acciones de mejora implementadas, en especial aguellas de
tipo correctivo. Mo obstante nunca se debe olvidar el rol que se estd desempefiando, ya que el
auditor determina “QUE” se estd incumpliendo, pero el “COMO”, solucionar la no conformidad
es responsabilidad de los auditados, por ende es deseable que reciban capacitacion todos los
responsables de los procesos o toda |a organizacion si es posible en técnicas de mejora.
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ANEXO D. PROCEDIMIENTOS CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

— — PROCEDIMIENTO VERSIOMN: 04
[— I I._] CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS FECHA EMISION:

EONsSTRUWSRES GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 15-H0N-10

1. OBJETO.

Establecer |a metodologia para el control de los reqistros del Sistema de Gestion Integral de la
Calidad, en COMSTRUARES 545

2. ALCANMCE.

El control aplica para los registros generados internamente y externamente.

3. DEFINICIONES.

3.1 Reqgistro: Evidencia objetiva del cumplimiento de un proceso, aclividad, procedimiento, instructivo
o un requisito del sistema de gestionintegral de la calidad.

3.2 |dentificacion: Titulo del documentao o registro.

3.3 Recoleccion: Actividad a través de la cual se recogen los registros para su andlisis y
conservacion durante suvigencia en el archivo.

3.4 Almacenamiento de los Registros yfo Documentos: Sifio o lugar destinado para guardar y
conservar losregistros yio Documentos del sistema integral de la calidad.

3.5 Acceso: ldenfificacion de quien o quienes tienen autorzacion para consultar los registros y
documentos del sistema integral dela calidad.

38 Tiempo de Retencion: Determinacion del tiempo cronoldgico que permaneceran los registros en
el archivo activa.

3.7 Disposicion: Determinacion del tiempo v lugar al que pasaran los registos luego de

cumplimiento del tiempoen el archivo activo, asi como el método de destruccion de los mismos.

4. CONDICIONES GEMERALES.

La identficacion de los registros intemos del sistema integral de la calidad es liderada por el
coordinador de calidad o HSQ, quien le asigna el nombre correspondiente, ademas de ser este el
responsable de mantener actualizado el listado maestro de documentos y registros, en conjunto con
los responsables delos cargos cabeza de area o procesodela parte administrativa.

Los registros externos aplicables deben sercontrolados por el coordinador de calidad o HSG.

Cada uno de los responsables debe asignar un sitio para el archivo v 1a conservacion de los registros
que estén bajo su responsabilidad, este debe estar identificado de manera tal que su consulta sea
facil v que evite su deterioro, no deben estar expuestos al medio ambiente directo, el sitio y medio de
archivo es exclusivo para los registros por lo tanto no deben existir documentos v objetos diferentes
a estos.
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Los= registros del Sistema de Gestion deben serlegibles, coherentes con el iempo, lugar y proceso a
que hagan referencia.

Lo= registros del Sistema de Gestion de CONSTRUAREA S.A S pueden estar escritos o en medio
magnéticos.

Cuando se presente una equivocacion durante el diligenciamiento de un registro, el cual implique su
maodificacion, se procedera asi: se traza una linea horizontal en el dato o valor registrado v se
encierra en paréntesis, se coloca al frente, al reverso de la hoja o en el espacio de observaciones el
nuevo dato o valor, debido a que no se permiten tachones, enmendaduras o utilizar comector, ya que
en estos casos el dato o valor carece deidoneidad.

En el caso de que el documento o registro deba ser anulado solo basta con colocar una marca de
anulado o dos rayas cruzadas o en paralelo para indicar gque este documento o registro ha sido
anulada.

5 PROCEDIMIENTO

Cada responsable debe asignar el sitio o lugar en donde conservara los registros bajo su
responsabilidad, en este sio debe haber una carpeta tipo A7 la cual debe estar debidamente
identificada, o en su efecto debe estar en una carpeta normal o registro magnético, de tal forma que
se puedan consultar facil v rapidamente, adicional a esto se debe registrar cada MUEVO documento
o registro splicakle & sistems, en el formato denominado como: LISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTOSY REGISTROS. ¥ =i es el caso se debe contar con un esquema sendillo que indique
de forma clara cada lugar o ubicacion de almacenaje de los documentos v registros del sistema, tal
como 5e muestra en el ANEXO: ESQUEMA DE UBICACION DE ARCHIVOS A By C. EN
CONSTRUAREA SAS OFICINA CARPATOS BUCARAMANGA.
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ANEXO: ESQUEMA DE UBICACION DE ARCHIVOS A, By C. EN CONSTRUAREA 5.A.5. OFICINA CARPATOS BUCARAMANGA.

Archivo
B

==
c2
Archivo
A Archivo
C
.
Cl

-

Puerta Oficina
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ANEXO E. PROCEDIMIENTOS CONTROL DEL PRODUCTO NO

CONFORME
== H == PROCEDIMIENTO VERSION: 01
T =] CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME FECHA DE EMISIGH
CONSTRUARER GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 15-NOV-10

1. OBJETIVO

Establecer las directrices para la identificacion, el control y el tratamiento de los
productos o servicios no conformes que se puedan presentar en Construarea
5.A.5.

2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos del Sistema de Gestion gue intervienen en la
realizacion del producto o prestacion del servicio, abarcando desde la recepcion de
materias primas, hasta la planificacion y ejecucion de los proyectos de la empresa.

3. DEFINICIONES

3.1 Producto o Servicio no conforme son aquellos productos o servicios que no
cumplen con los requisitos del cliente, los de calidad, los legales e internos, y que
son detectados durante las etapas de la realizacion del producto o servicio, antes
de ser entregados al cliente, cuando es el cliente el que los detecta se debe dar
tratamiento de reclamo pero se debe registrar y tratar la no conformidad

3.2 Reproceso actividad a través de la cual se someten nuevamente los productos
o servicios, a alguna etapa del proceso productivo.

3.3 Concesion actividad a través de la cual se negocia o acuerda con un cliente o
proveedor la entrega o recepcion de productos o servicios gue no cumplen con las
condiciones o requisitos originalmente pactados pero que no implican perdida de
las caracteristicas funcionales del producto o servicio.

3.4 Rechazo: Producto o servicio gue no es apto para el uso previsto o funcion

especificada y que no puede ser reprocesado, reclasificado o concesionado en la
organizacion, por lo tanto su disposicion final es desecharlo.
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4. CONDICIONES GEMERALES.

4.1 El personal de Construarea S.A.5 debe estar informado de como y cuando
notificar una no conformidad, en el producto o servicio. Para ello es importante
que el trabajador conozca cuales son los requisitos del cliente que aplican a su
labor junto con sus responsabilidades, para que el mismo desde su puesto de
trabajo ejerza control y tenga criterios para identificar una no conformidad, la cual
debe ser comunicada al jefe inmediato, para realizar posteriormente el control y
tratamiento adecuado de la misma, tomando las acciones correctivas y
preventivas necesarias para evitar que este tipo de no conformidades vuelvan a
pasar en el futuro, evidenciando esto mediante los registros de las no
conformidades gue sirven como soporte en el control de |a eficacia del Sistema de
Gestion en la empresa.

4.2 Cualguier persona de la organizacion puede identificar la no conformidad de
un producto o servicio. Para esto tiene como referencia las especificaciones de los
requisitos del cliente, los documentos de trabajo, los estandares de calidad de los
productos o servicios y los requisitos reglamentarios aplicables a cada proyecto,
producto o servicio.

4.3 Las no conformidades detectadas deben ser comunicadas inmediatamente al
jefe del proceso o servicio en cuestion, o segun corresponda a los encargados de
llevar el control del proceso, quienes a su vez tienen la responsabilidad y la
autoridad de comunicar y definir el tratamiento que se den a los productos o
servicios no conformes.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 La identificacion de las no conformidades del producto o servicio por parte de
los operarios de planificacion y ejecucion de proyectos y demas procesos del
Sistema de Gestion Integral en Construarea 5.A.5, debe ser comunicada
inmediatamente al jefe del proceso, coordinador HSQ o gerente segun
corresponda, con el fin de determinar su tratamiento conjuntamente con el
trabajador involucrado.

5.2 Todo el producto que no cumple con las especificaciones se identifica y se
controla mediante el formato ACCION CORRECTIVA 6 PREVENTIVA, en el cual se
toman acciones para eliminar la no conformidad detectada. Este formato deja
registro de donde se origino el producto no conforme, su descripcion, las
actividades solucion, las causas probables y la accion correctiva, asi como del
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seguimiento de la solucion realizada y la accion correctiva junto con las posibles
acciones preventivas para que la no conformidad no se vuelva a presentar.

5.3 Cuando se detectan productos no conformes de acuerdo a la lista de productos
no conformes tipicos en la obra, se dan los tratamientos necesarios, si el producto
no conforme se repite se levanta una no conformidad para darle tratamiento a las
causas.

LISTA DE PRODUCTOS NO CONFORMES

PRODUCTO NO CONFORME
Mala localizacion de las salidas
electricas.
Hormigueros en
menores estructurales
Mala calidad en el pegue de
csoldadura en ventanas, puertas y
otros elementos metdlicas
Errorez de instalacion en rejillas y
chapas
Mal estucado v falta de retoque de
pintura por fransparencias
Falta de personal en el sitio de los
trabajos originado por alta rotacion
del mizmo y falta de instrucciones
claras.

Alineamiento de testeros de vigas
ielementos estructurales).

elementos

Mala localizacian de las salidas
hidro-sanitarias

Cambio de personal en el trabajo
(personal diferente al propuesto)
Dimensiones en las pre-losas no
corresponden

Miveles de profundidad mayoresz o
menores al indicado.

TRATAMIENTO

Revision visual para posterior reparacion inmediata

Repara con mortero de alta resistencia y baja
retraccion. Seguimiento del personal

Inspeccion visual ¥ no se recibe el elemento hasta
verificar de nuevo.

Revizar el listado y arreglo inmediato
Revisidn y arreglo inmediato

Disponer del personal propuesto en la oferta
presentada a la mayor brevedad posible vy
determinar la causa del cambio

Revizar v hacer alinear inmediatamente.

Revizar segln planos y/o espaciosy correccién
inmediata
Evaluar el motivo del cambio

Corte con pulidara

5i el nivel de profundidad es mayor al indicado se
debe analizar vy registrar porque ocurrio la no
conformidad para luego rellenar ysi es el caso
contrario donde el nivel es menor al indicado se
debe seguir excavando revisando constante mente
hasta lograr el nivel requerido en ambos casos.
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5.4 Los productos no conformes sometidos a reproceso, deben ser verificados
nuevamente por el jefe del proceso o supervisor de obra si es el caso, para
asegurar el cumplimiento de las nuevas especificaciones y/fo requisitos
originalmente pactados.

5.5 Si el producto es no conforme en las inspecciones hechas durante la obra, se
previene su uso en caso de materiales que se puedan utilizar; o se hace un analisis
estructural en caso de elementos estructurales mal elaborados para tomar
acciones que eliminen la no conformidad y se autorice su wso. El producto no
conforme se identifica por medio de una marca roja visible.

5.6 Cuando se detecte una no conformidad asociada con riesgos o peligros en el
uso del producto o que este no sea apto para la aplicacidn originalmente prevista
o que de alguna manera se vea afectada su aptitud de uso y no exista posibilidad
de reprocesar o concesionar, el Director Técnico o encargado debe informar al
cliente la naturaleza de esta no conformidad y generar los acuerdos antes de
entregar al cliente el producto o realizar la prestacion de servicios.

5.7 En caso de que se detecte una no conformidad del producto o servicio después
de gue este ha sido liberado al cliente, el Director Técnico o encargado debe
informar al cliente para evitar su uso y disponer del mismo hasta lograr el
cumplimiento de lo pactado con el cliente.

5.8 Todo el personal de Construarea 5.A.5 que detecte una no conformidad tiene
la responsabilidad de establecer la correccion inmediata de la no conformidad, asi
como de determinar si esta requiere ser tratada a traves de acciones preventivas o
correctivas.
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ANEXO F. PROCEDIMIENTOS PARA ELABORACION Y CONTROL DE

DOCUMENTOS
— e PROCEDIMIENTO VERSION: 01
[T g — ] ELABORACION ¥ COMTROL DE DxOCLIM ENTOS FECHA EMISION:
CONSTRAURRER GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 1Z-HOV-10

1. OBIETIVO
Definir los lineamientos para la elaboracion v el control de los documentos del Sistemna de
Gestion en Construaraa 5.A5,

2, ALCAMCE
El zlcance de sste procedimiento aplica & todos los documento del Sistema de Gestion en
Construarea 5.A5, incluidas los documentos externos aplicables.

3. DEFINICIOMES

3.1. Revision actividad en la cual s confronta 2 través de un concepto técnico por personal
idoneo gque los datos de entrada del documento corresponden con |as salidas del proceso.

3.2, Aprobacion actividad en lacual se certifica que lo documentado corresponde rezlmente 2
lo hecho en la practica y que se ajusta a la politica y los objetivos de la empresa.

3.3. Version estado de actualizacion en que se encuentra el documento que esta revisado y
aprobado, numero de edicion o versian.

3.4, Distribucion metodologia empleada pare entreger los documentos en los sitios o areas
gque & reguieran.

3.5. Modificacion mecanismo = traves del cual se realizan los cambios en los documentos
internos del sistema.

3.6. Eliminacidn, mecanismo 3 traves del cual se realiza |z anulacion de los documentos
internos del Sistema de Gestion Integral.

3.7. Documento interno todo documento generado dentro de |z empresa para el Sistema de
Gestion Integral

3.8. Documento externo todo documento aplicable al Sistema de Gestion que puede ser
contractual, legal, w'o empresarial.

3.9, Diagrama de flujo del proceso describe detalladamente, en forma grafica, cada una de las
fases de un proceso productivo.

3.10. Procedimiento forma especificada para llevar 2 cabo una actividad o un proceso.
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3.11. Formato o Planilla =5 =] esgqueleto de un documento, pars posteriormente ser
diligencizdo.

3.12, Instructive descripcion especifica de una actividad.

3.13. Plan de calidad documento que especifica qué procedimisntos v recursos asociados
deben aplicarse, quign debe aplicarlos v cudndo deben aplicarse 2 un proyecto, producto,
proceso o contrato especifico.

3.14. Manual de Gestion Integral proporciona informacion consistente, acerca del sistema de
gastian integral de |z organizacion. En &1 se menciona el alcance del Sistema de Gestion
Integral, las exclusionss respectivas v se referenciza |z aplicacion documeantal en cuanto z los
procedimisntos del Sistema de Gestion Integral de |z Calidad.

3.15. Manual de Funciones y Perfiles del Cargo describe lasfuncionesde cads cargo v &l perfil
que debs tener cads persona gque aspire al cargo en cusnto 2 educacion, formacion,
experiencia y habilidad y valores.

3.16. Ficha Técnica contiene informacion basica de identificacion v descripcion del producto.

3.17. Reglamento &5 &| documento que establece |as normas de |2 empress, paras el correcto
desempefio v bienestar de los trabajadores.

3.18. Caracterizacion =3 un documento que identifica determinz v ayuda z establecer los
sspectos que s& deben controlar, en lzs entradas v sslidas de un proceso o servicio,
organizando las actividades de dicho proceso segun el ciclo PHVA, planear, hacer, verificar y

actuar.

3.19. Programa =35 un conjunto de actividades organizadas v controladas, con el animo de
cumplir unas metas establecidas para alcanzar de estaforma un objetivo propuesto y medible.

3.20, Guia documento que orienta |2 realizacion de una actividad.

3.21. Politica son las intenciones globales, que sirven de referenciz parz establecer v revisar
los objetivos de |z organizacion.

3.21. Objetive describe un propasito o un determinado fin 2 alcanzar.

3.22. Alcance es aquel que describe el campo de aplicacion o cobertura.
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3.23. Definiciones en este capitulo se definen conceptas, para facilitar la lectura y aplicacion
del documento.

3.24, Condiciones generales capitulo &n el cual s& especifica los prerreguisitos de cads
documento [responsables, actividades, registros, interaccion con otros procesos, 2 QuUeé areas
se |les distribuird el documento, ete.).

3.25. Anexo informacion adicional que da mayor claridad 2 |2 descripcion de los documentos,

4. RE5POMSABLES.

4.1, El Coordinador de Calidad o H50 es responsable por:

hMantener y facilitar evidencia objetiva en el contral de los Documentas del Sistema de
Gestion 2 |las entidades externas v personal de la companiz, que la requieran para efectos
de contral y seguimiento.

Actuzlizar los documentos cada vez Que 52 requisran.

Elzborar |2 documentacion necesaria para 2l buen funcionamiento del Sistema de Gestion
de |z Calidad.

4.2, Los Directores del proceso o jefes de |la obra son responsables por:

Garantizar el adecuado uso vy disposician de los Documentos generados v manejados en su
area y/o proceso.

Mzntener los documentos en buen estado.

Divulgar los documentos que se lleven en cada uno de sus procesos y hacerlos aplicar
segun o establecido en cada uno de ellos.

4.3, El Gerente General es responsable por:

Lz aprobacion de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad, o &n su ausencia
estz actividad es rezlizada por un representants de |z direccion o el jefe del proceso en
donde aplique 2l documento, segln previa autorizacion del Gerante General.
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6 PROCEDIMIENTC.

6.1, SOLICITUD,

Los procesos involucrados en el Sistema de Gestion, que consideren la elaboracion,
modificacion o anulacion de documentos, deben realizar |2 solicitud a2l Coordinador de Calidad
o H3Q de forma werbal o escrita, siendo de igusl forma registrado por el Coordinadaor de
Calidad o H3Q &n el listado maestro de documentos ¥ registros.

6.2. DESARROLLO DEL DOCUMENTO.

6.2.1 Configuracion de la Pagina.

Ze sugiers utilizar el tipo de letra Arial o Calibri, junto con el margen estrecho en el disefio de
pagina para mayor aprovechamisnto de |2 hojz en |2 realizacion de |z documentacion. ¥ en
cuanto 2 las demas caracteristicas del documento como 2l tamanio de |z letra y 2] tamano del

papel dependen deltipo de documento gue s& va 2 elaborar v guedsa a juicio del responszble
de su elaboracion.

6.2.2 Desarrollo del Encabezado

De igual forma como se elaborg el encabezado de este procedimiento al inicio de este
documento. El encabezado que se debe emplear en la documentacion del Sistema de Gestion
en Construarea 5.A5, debe ser acorde a2l siguisnte modelo.

— e=— TIPO DE DOCUMENTO (1) VERSION: (4)
[ === =— MOMERE DEL DOCUMENTO (2] .
CONSTARAUARER Proceso (3) FECHA EMISION: (5)

En |z parte izquierda del encabezado s& ubica el logo de |z empresa de Construarea 5A5, las
demas partes del encabezado son explicadas 2 continuacion.

(1) PO DE DOCUMENTD == refiers 2 |2 naturzleza del documento ya sea formato, instructivo,
procedimiento, guia, reglamento, programa, manual o cualquier otro tipo de documeantao
necesario para el buen funcionamiento del Sistema de Gestion en Construarea 545

(2) NOMBRE DEL DOCUMENTD se refiere a la denominacion o titulo que se le da al
documento, el cual es establecido de forma libre por |a persona encargada de la elaboracion
del mismo, teniendo en cuenta simplemeante para dar dicha denominacion, &l nombre dal
proceso o actividad que se quiere documentar.

(3) PROCESO, se refiere al proceso lider donde se llewa o aplica principalmente este
documento.

(4) VERSIOM indica el numero de edicidn que ha tenido el documento o las actualizaciones,
modificaciones v mejoras que s2 han rezlizado en &l mismao, por gjemplo |2 version 02 a5 |z
version mejorada y mas actuslizada que la version 01 |z cual va s obsoleta v por lo tanto se
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debe utilizar |z ultima version aprobada, que en el caso del ejemplo seriz |z version 02,
ademas se debe tener en cuenta que todo documento creado y aprobado por primera vez,
debe iniciar con la version 01.

(5) FECHA EMISION se refiere ala fecha en lz cual entra en vigenciz el documenta, por la cual
en esta parte simplementes se consigna el dizel mesy el afo en el cual entra en circulacion el
documento escribiendo la fecha bajo este esquema, dd/mm/zz, por ejemplo |z fecha de
emision 23-AG0-10 seria la fecha 22 de agosto de 2010,

6.2.3 Revision y Aprobacion, para la revision y aprobacion se establece |z metodologia
realizada mediante &l Formato de acta de reunian, la cual mediante esta acta se permite
revisar y aprobar en un salo documento varios documentos.

6.2.4 Paginacion del documento, esta se realiza segin corresponda v sea necesario dicha

paginacion para mayor practicidad v control de los documentos, quedando finalmente a
criterio del responszble de elzborar | documentao.
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— F — PROCEDIMIENTO VERSION: 01

[ _— — EVALUACION DE DESEMPENO FECHA DE EMISION-
CONSTAURRES TALENTO HUMANO 14-DIC-10
1. OBIETIVO

Establecer una escala que permita evaluar con un grado razonable de exactitud v uniformidad
el desempefio del trabajador, sus capacidades y habilidades en su trabajo.

2. ALCANCE
Aplica a todos los integrantes de |a organizacion, excepto aguellos que tengan menos de tres
meses de haber ingresado a la organizacion.

3. DEFINICIOMES

Requisitos del Cargo: Son todas aquellas condiciones que debe cumplir una persona para
desempefar el cargo. Los requisitos comprenden la educacian, formacion, habilidades y
experiencia.

Competencia
Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Formacion

Proceso de suministrar v desarrollar conocimientos, habilidades v aptitudes para cumplir
requisitos.

Habilidad

Destreza, ingeniosidad o astucia que denota una persona para realizar alguna actividad.

4, CONDICIONES GEMNERALES
La evaluacion de desempefio permite mantener un persanal altamente competitivo, a la vez
gue evidencia necesidades de formacian y capacitacion.

5. RESPONSABLE
lefes de drea y gerente.

6. FRECUENCIA
La evaluacion de desempefio se realizard periadicamente cada afo y preferiblemente en el
mes de diciembre.

7. ACTIVIDADES

IUna vez =& han identificados los cargos v factores a evaluar, s necesario:

O Verificar el peso para cada uno de los items evaluados segun el cargo, esto es asignar en el
formato de evaluacion de desempefo un peso a cada item debido @ que estos pesos
pueden variar segln el cargo, al cual se esta evaluando.

a Definir el personal a entrevistar.
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ANEXO G. PROCEDIMIENTOS EVALUACION DE DESEMPENO

Segun el listado de factores de la TABLA DE PUNTAIES, =e debe evaluar detenidamente el
desempeno de los empleados de tal manera que represente una opinion objetiva v justa.
Teniendo en cuenta lo siguiente:

A Olvide cualguier impresion general del trabajador y concéntrese en un solo factor a la vez

O Lea las cuatro especificaciones para cada factor antes de determinar cual de ellas se ajusta
al empleado.

O Efectué el juicio del trabajador en base a |as situaciones que =e presentan frecuentemente
en su rutina diaria y no =e deje influir por los incidentes aislados que no son tipicos de su

trabajo.

Q Mo permita que los sentimientos personales influyan en la calificacion que se realice.

TABLA DE PUNTAJES

TEMGA EN CUENTA QUE EL PUNTAIE QUE SE ASIGNE EN LA EVALUACION DE DESEMPEMO PUEDE TOMAR
CUALQNER VALOR ENTEROD SIEMPRE ¥ CUANDO ESTE EM EL INTERVALO DE 3 A 10,

FACTOR

CALIDAD DEL
TRABAID

PUMNTAJE

VELOCIDAD EM EL
TRABAID

PUMNTAJE

COMNOCIMIENTO DE
SU TRABAIO

PUNTAJE

1
Mala:
Frecusntements
hace trabajos que
52 rechazan, s
descuidado,
requisre constante
supervision.

3

Es lento:
Muy de vez en
cusndo termina su
trabajo &n &l
tiempo asignado.

3

Bajo:

Su nivel de
conocimients ests
por debajo del
necesario.

ESPECIFICACIOMES
2 3
Regular: Generalmente

Mecesita vigilancia
y supervision
frecusntemente.

5

Inestable:
Aveces répido y
gficients v & veces
lento y sin
habilidad.

5

MNormal:
Desarrolla sin
dificultad su

trabajo.
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buena:

Comete errorastan

solo
zzporadicaments,
requiere de poca
supervision.

i

Constante:
Hace su trabajo
consistentements
W &M OCEsiones
hace mas.

2

Buenao:
Conoce todas las
actividades
relacionadas con
su trabajo.

i

4

Excelente:

5u trabajo se califica
coma muy buena, la

mayor parte de
tiempo, comeate
pocas faltas, casi
nunca necesita
sUpErvision.

10

Excepcionalmente
rapido:

Hace bien su trabsjo
y répidaments; hace

trabajo adicional
para mantenerse
ocupado.

10

Excelente:
Conoce
perfactaments su
trabsjo & intenta

profundizar en otras

tareas.
10



ESPECIFICACIONES

FACTOR 1 2 3 a
Mo se adapta Adecuado: Rapido: Muy adaptable:
facilmente a las requiera Aprende Aprands
nuevas instruccian rapidamantea los rapidamanta con

DISPOSICION PARA

situaciones:

complets y plena | nuevos trabsjos, si

poca instruccian

L= mayor parte del | antes de realizar e le da sstisfaciendo mu
Al R tilaran‘];:l{:L sl.]E tizna nuewos trabajos. instruccion. bienlas n Ecesida:l&;s
que repetir las de los nuevos
instrucciones can trabsjos.
insistencia.
PUNTAJE 3 5 b 10

Irresponsabilidad:

Faltas ocasionales: | Buen registro de

Asistencia perfecta:

Rara wez lleva = en algunos casos asistencia: Muy confizble &n los

cabo las drdenes necesita que s le confizble en el trabajos que s le

RESPOMSABILIDAD | . - . -

sin ser sancion=sdo. recuerde del trabsjo. Esignan, siempre s

trabsjo asignado. puede confiar &n

este trabajador.
PUMNTAJE 3 5 o 10
Muy Bajo: Bajo: Medio: Alto:

CAPACIDAD PARA
TOMAR DECISIONES

Mo muestraintaras

par su trabsjo, nile

Eusts participar &n
inicistives da

MWuestra intarés
par su trabsjao,

Muestra poco
interés para
mejarar, casi hace slgunas

si@mpre sigus SUESMenciss.

Sugiere desarrallar
nuewss idess con
frecuencia y s lider
en la participacian

E INICIATIVA mejora. ardenes definidas. de nuewvas inicistivas
de mejora.
PUNTAIE 3 5 a 0
Mo coopera: Coopera de vez en Generalmente Coopera en farma
Awveres se queajs, cuandao: Coopera: excepcional:
influys de forma Es indiferents Atento en su Muy intereszdo &n
negstiva entre los tanto con los trabajo v == llava su trabajo, syuda
demsis emplezsdos. | compsfieros da bizn con las mucho =z lasdeamas y
ACTITUD: trabsjo, como con damazs. es considersdo con
la que respacta al ellos.
deszrrallo de sus
lzbares.
PUNTAIE 3 5 2 0
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FACTOR

ESPECIFICACIOMES

1 2 3 4
Mo participa, Otro del grupo Colaborador, Lider del grupa.
Tendenciz a ser Mo aports idess Efectia algunos Aporta idess
DISPOSICION PARA apatico. concisas, algunas aportes y parmanentements y
TRABAID EM veces cuestiona las cantribuye al sugiers planes de
EQUIPO apinionesde otros. | desarrollo de las mejara. Canzliza y
ide=s de otros. coordinalasideas de
atros.
PUMTAIE E 5 3 10
Impuntual: Ocasional., Puntual: Cumple Lider en
Presents un =slto Impuntuzlided & can &l hararia puntualidad y
grado de inzsistencia de vez establacido asistencia:
ASISTEMCIA Y inasistencia e &n cuanda. Dispuesto = trabsjar
PUMNTUALIDAD impuntuslidad &n horario adicionsl.
Buen récord de
Esistencia y
puntualidad.
PUMTAIE 3 5 3 10
Mal uso: Uso inadecuado: Uso adecuado: Buen uso:
Mo s preocupa Utiliza w mantizne | 5e interess par el Rezliza
ADECUADA par el estzdo de los equipos en sdecusdo estzdo v mantenimientos

UTILIZACION DE

las equipas y &l

estado de descuido

funcionamiento de

preventivo y

HERRANMIEMNTAS Y manejo de los 2l igual que |z los equipas, &3 participa &n
ELEMEMTOS DE mismas, par lo gque bioseguridad. cuidsdoso respecto sctividades
SEGURIDAD, representa un = |z bigsesuridad. analogzs, &5 muy
riesgo. cuidadoso respecto
& |la bioseguridad
PUNTAIE 3 5 3 10
Mala: Aceptable: Buena: Excelente:
Zu presentzcian En ocasiones su Facilidad &n las Presentacian
parsanal no esla presentacian relsciones parsonal excelants v
PRESENTACION sdecuada. persanal no esla persanales. Buena zlto grado de
PERSOMAL ¥ Presenta marcedss | adecusda. A veces Prasantacidn relacianes
RELACIOMNES deficiencizs en el presenta personal. personzales poses
INTERPERSONALES trato y las deficiencizs en &l carisma y cuzlidades
relaciones trato y las espacialasen el
personales. relaciones trato interpersonal.
parsonales.
PUMTAIE 3 5 3 10
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ASPECTOS A TEMER EN CUENTA

O Es importante verificar el peso para cada factor dentro de |a evaluacion general. Este peso
dado en porcentaje puede variar de acuerdo con el cargo segun lo determine la Gerencia en
el Formato de Evaluacion de Competencias.

O Los puntajes sugeridos en la tabla =& pueden mantener como estdn, si se considera
adecuado, seglin corresponda a las caracteristicas del proyecto o actividades especificas a
evaluar.

0 El pesode los factores por cargos, el cual es asignado por [a Gerencia General, se encuentra
en el Formato de Evaluacion de Competencias.

O Una vez se han verificado los factores v su peso, =& procede a la recopilacion de |a
informacian, se tabulan los datos, diligenciando el Formato de Evaluacion de Competencias
donde ademas se registran las observaciones v el plan de mejora en caso de requerirse.

0 Esta informacion se debe presentar posteriormente al trabajador permitiendo explicar las
razones de su deficiencia y llegando & un acuerdo justo v consciente.

RESPOMNSABLES

La Gerencia sera el directo responsable de werificar los parametros de evaluacion y los
documentos utilizados para la recopilacion de la informacian.

El analisis y emision de resultados es responsabilidad de la direccion.

Cabe destacar que segun el cargo a analizar, se establece los distintos grados correspondientes
al peso dado en porcentaje los cuales son determinados por la Direccian con el fin de
diferenciar |a ponderacion de los items evaluados de un cargo a ofro.

RECURSOS E INFRAESTRUCTURA
¢ Equipo de computo.
*+ Papeleria.

RANGOS DE EVALUACION

Los rangos de evaluacion de definen de la siguiente manera:
Excelente el personal cuya calificacion sea mayor de 8 (=8)
Bueno el personal cuya calificacion se encuentre entre 6,5y 8
Deficiente el personal cuya calificacion zea inferior a 6,5 [<6,5)

Al finalizar la evaluacion de desempefo por parte de |la Gerencia, se le comunica a cada
personaevaluada el respectivo puntaje obtenido, con el fin de felicitar a quienes obtienen un
excelente desempefoy animar al personal que no alcanza dicho estado, para que se esfuercen
dia a dia por mejorar en los item en los que se obtuvo la menor calificacion, buscando motivar
su desarrollo laboral como parte de su desarrollo personal, sensibilizandolo de |la importancia
del trabajo que desempena para el beneficio de todos.
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ANEXO H. PROCEDIMIENTOS ACCIONES DE MEJORA

p— w— PROCEDIMIENTO VERSION: 02
I--I I--l ACCIOMES DE MEIDRA S
COnNsTRURRER EESTIOMN INTEGRAL DE LA CALIDAD 2H-REG-11

1. oBIETO.

Establecer |z metodologiz para el analisis, registro v soludon de problemas rezles, No
Conformidades, tendencizs o riesgos y csusas resles o potencisles de los problemas
relacionados con la conformidad del producto vy el Sistemz de Gestion Imtegrzl, de
COMNSTRUAREA 5.A.5

2. ALCANCE
Este procedimiento zplica parz todos los procesos del sistema de gestion de
COMSTRUAREA 5 AS, cuyas fuentesde implementacion pusden ser asociadas a:

% Qusjas y Reclamosde los clientes

% Mo Conformidades [NC) del producto o servicio.

# Resultzdos de |z evaluacidn de |2 satisfaccion del cliente.

#% Resultzdos de |z evaluzcidn de Competencias.

#% Resultzdos de la medicidn y el seguimiento de los procesos o el servicio.
#% Resultados de la revisidn de la Direccian.

#% Control de los dispositivos de medicidn y sesuimienta.

# Anilisis de Datos e Indicadores del Sistema de Gestidn Integral de |z Calidad.
% Matrices de Riesgos.

% |nvestigacidn de Incidentesy Accidentes de Trabajo.

% |nspecciones Periddicas.

% Auditorias internas (Mo Conformidades).

3. DEFINICIOMES.

3.1 Mo Conformidad: El incumplimiento de un requisito.

3.2 Accion correctiva: accion tomada para eliminar las causas de problemas rezles o
situaciones indeseables que s& estén presentado vy afecten adversamente el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

3.3 Accion Preventiva: Accion tomada parz eliminzr las tendendas o riesgos de no
conformidades potencizles con los procesos o con el sistemz de gestion.

3.4 Correcdon: Accion tomada para eliminar el problema de forma puntual, esta accion no
25 aplicable & problemas que sfecten considerablementz zlgun proceso de la Organizacion
o sean muy reiterastivas aun cuando su impacto en los procesos no ses considerable, por
sjemplo se puede aplicar unz correcdon para hacer que un trabzjzdor firme unz lista de
zsistencia 2 una capacitacion que se |z olvido firmar, pero si 2l trabajador reincide muchas
veces se debe realizar un anilisis de causas con el fin de eliminar &l problema de raiz de
igual forma si el documento que se olvido firmar tiene un mayor impacto en el proceso por
ejemplo se le olvido firmar un permiso de trabajo para realizar una [zbor de alto riesgo, ose
le olvido firmar una paz y s2lvo o una entregs de elementos de proteccion personzl, o 5 la
fug z un directivo que se le olvido firmar una autorizacion que sfecte 2l buen desarrollo de
|z obra, etc. En estos casos también se debe implemeantar una scdon correctiva que busque
gliminzar la raiz del problems, paraque este novuelve = sucedear.
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3.5 Plan de Accion: Programa de trabsjo o de actividades, desarrollado para dar |z soludon
2 una situacion potencial presentadaen laempresa.

4, COMDICIOMNES GEMERALES,

4.1 Todsas las scciones de mejors, comectivas o preventivas, deben ejecutarse en lo posible,
gn &l tiempo programado v obligstoriaments s les debs werificar su eficaciz realizando 2|
cierre de cada accion de mejoray dejando un registro que evidencie el cierre de la misma.

4.2 Las scciones correctivas derivadas de las suditorias internas, insastisfaccion del cliente
relscionsdo con los productos o servicios, incidemtes, sccidentss de trezbsjo o sspectos
criticos por No Conformidades del producto o servicio, tienen prioridad en su aplicacion.

4.3 El formsto de accones de mejora debe sar diligencizdo por el jefe de &rez o seccdn
donde se detecto el problems, para después ser enviado 2l coordinador de calidad o HED,
para su respectivo seguimiento y control mediante el formato de accionesde mejoratotal.

4.4 El znzlisis de causas v las soludones propuestas deben ser desarrolladas por 2l jefe de
Zrea o seccidn y los responsables directos del procesoc de las Zress involucradas en el
problemainformando 2 |2 alta gerencizsi zprueban dicha solucion segln sea necesario.

4.5 L=s scciones correctives o preventivas se deben registrar en el formsto ACCIOMES DE
MEIORA.

4.6 El informe consolidado en &l FORMATO DE ACCIOMES DE MEIORA debs contensrla
siguiente informacion:

* Fecha de registro, proceso donde se identifica el problema o Mo Conformidad v 2l
nombre de |2 persona quien realiza el registro.

Identificacion vy descripcion del problema real, riesgo, tendencia o No Conformidad.
Descripoion de las causas reales o potencizles o anélisis del problema.

Accion o Actividades solucion propuestas,

Fecha programadz parz la implementacion de las actividedes y responssbles de las
mismas.

# Sseuimiento vy Verificacion de las actividadestomadas,

LA

Y zparte =l formato de asccionss de mejora se debe evidenciar & cierre efective de las
acciones tomadas medionte un octa de reunion donds se detzlle |lzs observaciones o
comentarios sobre |a eficeciz de |z scdones de mejora y |2 fechs de cierre de estas scciones
5i estas son eficaces o caso contrario la justificacion de porgue no has sido cerradas
eficazments.
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L. PROCEDIMIENTO.

5.1 Todos los empleados pusden identificar problemas reales o potencizles asociados con
su trabajo o sistema de gestion integral de |z calidad.

5.2 El analisis de causas y la descripcion del problema, lo deben realizar los jefes del
proceso involucrado v las personas relacionadas con la actividad objeto de analisis.

5.3 El plan de accion incluido en el formato de acciones de mejora debe ser revisado por 2l
Coordinador H3Q para su posterior aprobacion, ejecudon y contral mediants su registroen
2| Formato en Excel de Accionesde Mejora Total

5.4 El equipo o encargado de realizar el analisis del problema o No Conformidad, debe
definir en acuerdo el responsable de cada actividad solucion jumto con |z fecha
programada, para cadas una de las scciones establecidas.

5.5 El jefe de arez o Coordinador de calidad o H3Q, son los directos responszbles del
monitoreo y seguimiento de lasolucion propuesta, asi come de su eficacia.

5.6 El jefe de Zreaz o el Coordinador de HEO, son los responssbles de |z evaluscion
consolidacion de los datos, registrando 2l avance v los resultados obtenidos, si estos son
satisfactorios se implementan de lo contrario se deben reewvsluar para definir otro plan de
accion.

5.7 El Coordinzdor d= H5O, &5 el directo responsable del cerre de las acciones de mejora,
correctivas o preventivas, asi como de presentar el informe o acta de |z gestion de las
mismas a |2 gerenciz genarzl mediante actz de reunidn.

6.0 REGISTROS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO
6.1 Formato Acciones de Mejora.

6.2 Formato Acciones de Mejora Total. meemats = e
6.3 Acta de Reunian.
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ANEXO I. FORMATOS DIFUSION DE LA POLITICA INTEGRAL HSQ

p— — ) FORMATO VERSION: 02
— I I wed | DIFUSION DE LA POLITICA INTEGRAL HSQ [ zcria e s,

CONSTRALARER GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 25-ABR-2011

Por favor antes de leer |z Politica Integral HSQ, tenga en cuenta el significado de |as siguientes palabras:

Politica, una politica es una orientacion, una guia, una norma, directriz o una intencian de zlgo.

H5Q, es |z sigla &n ingles que significa, 5alud, Seguridad vy Calidad.

Mejora Continua, &5 una actividad permanente para hacer |las cosas de una mejor forma.

PHVA, tambign llamzdociclo de mejoramiento continle o mejora continua, ya que involucra el Planear [mirar
coma lo va hacer), elHacer [realizar lo planeada), &l Verificar [comprobarsi lo que s2 hizo fues lo planezdo) v &l
Actuzr [corregir o mejorar lo que no se hizo).

Satisfaccion del Clients, spreciacion o impresion del cliente sobre &l grado en que s2 han cumplido sus
requisitos.

Calidad, grado &n que un conjunto de caracteristicas permanentes cumplen con los requisitos.
Requisitos, son las necesidades o exigencias del cliente o de cualguier parte interesada.

Riesgo en Seguridad y Salud Ocupacdional, s todo evento que pudiess ocasionar dafioal trabajador ya sea un
sccidente o una enfermedad debida 2 causa del desempefio de su trabajo.

Competencia Laboral, 25 aquella competendz evaluada mediante |a educadon, |2 formacian, |2 experiencia y
|zs habilidades, deltrabajador para ejecutar lzs labores y funciones relacionadas con el cargo que desempeiia.
Inherentes, significa que son relacionados o que tienen relacion con algo.

Eficaz, 5 que logra hacer rezlidad un objetivo o propasito.

Mo Conformidad, es elincumplimiento de un requisito.

Ahorz lez detenidamente |2 siguiente Politica Integral HSO, =n |z que Construarea 5.A.5, manifiesta su

compromiso conla satisfaccion del cliente y demas pantesinteresadas en cuznto 2 Szlud (Hezlth), Ssguridad
[Securityl v Calidad [Quality).

PoLiTica INTEGRAL HSQ

En Construarea SA.5 estamos comprometidos integralmente con la mejora continua de
nuestros procesos, con la calidad de nuestros productos y servicios, con el bienestar de
nuestros trabajadores y comunidades vecinas, con la disminucion de los riesgos en seguridad y
salud ocupacional, con la competencia laboral de nuestro personal y con la satisfaccion
general del cliente y demas partes interesadas, mediante el cumplimiento de todos los
requisitos técnicos, contractuales y legales vigentes, inherentes a la planificacion y ejecucion
eficaz y rentable de todo tipo de proyectos de obras civiles y arquitectonicas.

Para nosotros &s muy importante que usted conozca v apligue esta Politica Integral HSO & n su trabajo dizrio, y
&5 por es0 que le pedimos muy amablemente que conteste |as siguisntes preguntas:

Mencione dos objetivos que se desprenden de la Politica Integral HSQ, y escriba que parte de la Politica se
relaciona con este objetivo o proposito. [Para los objetivos empiece con un verbo)

1-

Parte de |z polttica que se relzciona:

2

Parte de |z politica que se relzciona:
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Escriba dos errores o problemas graves que se puedan presentar ensu trabajo si no se hace de una forma
adecuada o correcta.

1-

2-

Escriba que se deberia hacer para solucionar cada uno de los dos errores o problemas que ha escrito en la
pregunta anterior, en caso de que estos oCUrran.

1-

2-

£Usted como contribuye con su trabajo diario para que se cumpla la Politica Integral HSO?

En cuanto a Calidad: [Escriba que debe cuidsr usted en su trabajo, para que la empresa y las obras que se
estén rezlizando no tengan problemas v se pueda cumplir con los requisitos del cliente)

En cuanto a Seguridad y Salud Gcupacional: [Escriba que debe cuidar usted en su trabajo, para que |2
seguridad o szlud de usted o los demas no se vea afectada)

£Escriba el Mombre de un formato utilizado en la empresa y diga para qué sirve?

i Mombre d=l Formato?

iFPara que sirve?

Escriba una responsabilidad de su cargo y relacionela con una parte de la Politica HSQ.

1-

Parte de |2 politica que se relaciona:

En lasopade letrasencuentre las siguientes palabras que se relacionan con la Politica Integral HSQ v al
finalizar el encargado o Coordinador HSQ, le explicara el significado de cada palabra,

1-Calidad 2-PHVA 3- Mejors Continua 4- Sztisfzccion 5- Requisitos B- Clients

T-Eficaz 3-Rentzble 9-Objetivas 10- Paolitica 11-H5O 12- Mo Conformidad
cC N O 1I1 C A F 5 I T & 5 P L I T I H
m L o B J E T I ¥ oS5 MTETCL I E N 5 O
E A | N O COMFOE F I C & Z A O A B
]/ H R EQWU Il 5 I T oS5 H S5 E L C N P I
o P OB N TPH P OCL I T I C© A I 5 H E
c vV R ENTAZB L E 5 & T I 5 F A DV T
o 5 A T I M E J O R A C O N T I N U A I
N O C N F ORMI D A D O S5 E F | C D

Mombre: Cargo Firma:

Gracias por su atencion prestada. rig. 2dal
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ANEXO J. EVALUACION, RE EVALUACION Y SELECCION DE
PROVEEDORES

FORMATO

WVERSION: 01

(WY R r— EVALUACION, RE-EVALUACION ¥ SELECCION DE PROVEEDORES  CHA EMISION: 14-DIC
CONSTRUARER GESTIONM EM COMPRAS PAGINA 1DE
CALIFICADO POR: CARGO U.:E;:::IU Defic. nsulic Acept Buenoxcelen. RUT/NIT
MAURICID CAMARGD PEDRAZA | GEREMTE GEMERAL A 2 3 4 5 5l MO
303 40 10 203
FECHA PROVEEDOR ! A . 1 . N R [al gl TN TR
. E C . ]

EVAL !RE- CONTRATISTA  DIRECCION CIUDAD  TELEFONO RUTINIALIDA'UMPLIAPAC'RECICCALIF. &

14/12/2010 |ALDIAS.A CRATENo:42-22. | PO g7oa7m | st | 5 | 4 | 5 | 4 | 44 |APROBADD

14/12/2010 |HOME CENTER C’:‘E'EZZEEEQD,_,"I’NQ:_‘LL EHAE ss | 5 | a4 | a4 | & | a3 |AaPROBADD

14/12/2010 |57 -PTERERICLL NG 15 -22. [T GegasTs | S 5 4 4 4 | a3 | APROBADO
OISTRIEUIDORES | DIAGOMAL 15 Mo, | EIMANG

14/12/2010 |5 mBia =914, A B573000 | S 5 4 4 3 4,1 | APROBADO
COTACTOON O BIIMANG

14/12/2010 |SERVICIOSAN | KMTAUTOPISTA. a 6552151 sl 5 4 4 3 4,1 | APROBADO
| = I T |

14/12/2010 |LUIS RAMIREZ S ] 4 4 4 4 4 | APROBADO

14/12/2010 |ARTURD A sl 4 4 3 4 3,9 | APROBADO
AT T

14/12/2010 |CRISTIANESPITIA B 5l 4 4 3 4 3,9 | APROBADO

14/12/2010 ;%%%Téﬂg B"MENG 5l 4 4 3 4 3,9 | APROBADO

CLL 37 Mo 31a-06
14/12/2010 |EECHRERALA 1 Cnaa LAt | 2 0| arsesos | st | 4 | a4 | 3 | 3 | 37 |APROBADD
LEERILIA.

14/12/2010 EEEL’;EEY ’;%&”ﬁf%”_‘gg B"MENG 6301023 | S 4 3 4 4 3.6 | APROBADO

14/12/2010 [7T0 T EEETTS [CRACTMe 36-49. [P grozaan | s 4 3 3 4 | 35 [ APROBADO

14/12/2010 [ =2 L CR27MNo 4138 [P ™| 370000 | sI 4 3 5 3 | 35 | APROBADO
TALLER ACEROS | CALLE Z6Mo 12- | EIMANG

14/12/2010 | ~aREl 1L TOA 4 A 6385252 | Sl 4 3 3 3 3,3 | APROBADO
DCRARLICT [mTi T [

14/12/2010 [oErfott . 5l 4 3 3 3 3,3 | APRDBADD

OBSERVACIONES: Lavaloracion inicial de provesdores se realizara en base al criterio del Gerente General Mauricic Camargo Pedraza, para

posteriormente ser alimentada con el formato de evaluacion v re-evaluacion de proveedores.
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ANEXO K: FORMATO ACCIONES DE MEJORA

= H = FORMATO VERSION: 02

k—m= = ACCIDNES DE MEJGH.A FECHA DE EMIGION

CONSTAURRER GESTION INTEGRAL DE LA GALIDAD T-5EPT-11
FECHA PROCESD O LUGAR DOMNDE SE IDEMTIFICA ELPROBLEMA REGISTRADD POR

El cio{ediid ded slgefienie coadn e, [denf o s camsa principeal ded peoidesms o o Condormidad, bangs s Comenta o ache capme piede aiar
mdachonada con I mend ge dorm, e materda peme, fa medbddn, lamegquoineda y aquipn, & medio amisient= o [ metoddogls o procedimianto qos s
willizz = &l proces o donde 5= [denfiod & peoodemna o fa Mo Condomnidad.

DESCRIPCION ¥ AMALISIS DE LA MO CONFORMIDAD o PROBLEMA.

DESCRIPCION DEL PROBLEMA 1. i POR QUE? 2. iPOR QUE? 3. {POR OQUE?
smOaE e T o sOTe0w 52 medaen paay DR T fre o] RO Frua
ﬂﬂﬂéﬂ & L5 N0 OO IIn AT O FdeLELE OO T FESVEN TR LG a1

Segin & andllds anfeior, escrloe e adiddaies s olcite que almines o peobismes wo s cans e gl mismo, loego axigrede & cada acifvidad o
mEponsale ¥ ooe e nibe de pealzecitn, par qos bego se vedinue gue somsokado ses Sony pars dar clere & Laacddn mediente on st de
it diad ComiRe, an CADO CORMERNO e dane Consignar an &l acts [a axpiicacion del pompnd mo Se b peallzedo of cleme de s acchin.

ACTIVIDADES DE LA SOLUCION ¥ PLAM DE ACCION SEGUIMIEMNTO ¥ VERIFICACION
FECHA
ACTIVIDADES SOLUCKIN RESPONSABLE | o oA RESULTADD VERIFICG
Pig. de
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ANEXO L: FORMATO AFILIACION A SEGURIDAD SOCIAL

— — _ FORMATO VERSION: 01
st | | meed | AFILIACION A SEGURIDAD SOCIAL
CONSTRUARRER TALENTO HUMANO FECHA EMISION: 15-0CT-10
FECHA: pia MES: afo:
CONTRATANTE SUBCONTRATO

«Porgue su seguridad es importante para nosotros, por favor llene el siguiente formato
COMPLETAMEMTE ¥ COM LETRA LEGIBLE, ANEXANDO LAS FOTOCOPIAS DE LOS DOCUMENTOS
ExIGIDOS*, para poderle realizarla respectiva afiliaciona seguridad social.

+« DATOS DEL TRABAJADOR

NOMERES: APELLIDOS;
Mo CEDULA: EXPEDIDA EN;
DIRECCION: BARRIO:
CIUDAD; DEPARTAMENTO;
TELEFONO FI3O: TELEFONO CELULAR;

E.P.5. en la que ha estado afiliado;

FONDO DE PENSIONES £n |2 gue ha estado afiliado:

*ESOBLIGATORIO ANEXAR A ESTE DOCUMENTO LA FOTOCOFPIA DE L4 CEDULA*
« PARA BEMEFICIARIOS:
COMYUGE: Companerofa) Matrimonial, Esposofa) o Comyuge.

NOMBRES; APELLIDOS!

Mo CEDULA; DIRECCION: TELEFONG:

*ANEXAR A ESTE DOCUMENTQ EL REGISTRG DE MATRIMONIO & DECLARACION JURAMENTADA*
HUOS BEMEFICIARIOS

1) nOMEBERES: APELLIDODS;

FAVOR TRAER LA FOTOCOPIA DEL REGISTRO CIVIL © TARJETA DE IDENTIDAD

2} NOMBRES: APELLIDOS;

FAVOR TRAER LA FOTOCOPIA DEL REGISTRO CIVIL © TARJETA DE IDENTIDAD

3) NOMEBRES; APELLIDOS:

FAVOR TRAER LA FOTOOOPIA DEL REGISTRO CIVIL O TARJETA DE IDEMTIDAD

*ES OBLICATORID ANEXAR 4 ESTE DOCUMENTO EL (ERTIFICADO DEESTUDNGS ¥ LA TARJETA DEIDENTIDAD O
REGISTRO CIVIL CORRESPONDIENTE 4 CADA HITO BENEFICIARTO REGISTRADO™

Gracias por su tiempo, cordialmente Construarea 5.A4.5.
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ANEXO M: FORMATO ARQUEO DE CAJA MENOR

=ﬂ= FORMATO VERSION: 01
S Sl ARQUEO DE CAJA MENOR FECHA DE EMISION:
CONSTRUARERA PLANIFICACION " EJECIUCION OE PROYVECTOS 15-NO¥-10
NOMBRE DEL PROYECTO NOMERE DEL CUSTODID FECHA [DIA/MESIARD] VALOR CAJA c‘::'—'“ DE
TORRE 1 APART. SAN JUAN PLAZA [ ] | 5 50,000 2
ETEICA PARA GOHI“ 0.5 }u.on EASE DE ﬁPLIGﬁBIq EEEEEER | ETEICA FARA SERTICIOS T/O TRAHSPOR 0.5 YALOR BASE DE APLICACIOH £ 126 000
DETALLE DEL GASTO I D D0% POR
e | weew s [ omea, [emerter T eoncen T rwar Tonwa 1 rest TN R
TUTRE TR AArEs $0 YALOR CAJA £ 50.000
RESUMEN TOTAL DEL TOTAL ITA 0 TOTAL YALOR A PAGAR 30
ARQUEO DE CAJA TOTAL RETE. FUENTE $0 ACTUAL SALDD EN CAJA 4 50.000
MENOR TOTAL RETEICA 0 HETh: B8 SLTIBE FICITARE EL TALSE & EEEHESLIAR puraclprasims arnaradraja
TOTAL YALOR A PAGAR 20 DIGITE EL ¥YALOR A REEMEOLSAR
TuEw RESIDEMTE DE OBRA YuBu COORDINADOR DE FRESUFUESTO ¥YuEw DIRECTOR DE CBERA

184



ANEXO N: FORMATO AUTORIZACION DE EXAMENES OCUPACIONALES

d= d=
Senores
CAJASAN IF5 - UEN SALUD
Ciwdad

Ref. Crden dz reslizacion d2 sxamenss madicos ooupscionsles

Comedidasmente Construsres 5 A5 solicita |2 s23 practicsdo 2l siguisnte sxamen
medico & , identificado{s) con cedula de cisdsadania
MimErs dz , TN respecio 3 las funciones
i kos riesgos del cango de

DETALLE DEL EXAMEN MEDICO VALOR COTIZADO
Examen madico ocupscionsl 15000

Las funciones del cargo principalments son:

1. Man=jar, controlar v slimentar los formatos argueo de caja menor v reembolso
fondo d= trsbsjo, entregar informes 3 Gerenciz Gensral s=gun 52 reguisra.
Elzsboracion de cartas, trabasjos 3 computador v mansjo de archivo.

Hacer lzs conciliacionas bancanzs, reslizar pagos v atender llamadas telefonicas.
Revisar las facturas {retencionss, Multiplicacionss, stc))

bl

Los principales factores de riesgo presentes durante la ejecucion de las
funciones del cargo son;

1. Riesgo fisicos, debido sl trabsjo prolongado frente 5 la radiscion dirscts viswesl,
emitida por el computador.

2. Rissgos ergonomicos, por trabsjo prolongado sentado v por malas posturas al
sentarse.

3. Riesgos engondmicos, por movimientos repetiives: digitacion de cantas, informes
trabsjos reslzsdos mediante el computador.

Adicionalmente, nos permitimes informar gue las fechas de recepdion de facturacion
sondel 25 5l 30 de cada mes.

Firma sutorizscion,

LOnSInesnes 5,85,
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Exfores
CAJASAN IF5 - UEN SALUD
Cindad

Ref. Orden de reslizacion de examenss madicos cocupacionzles

Comedidamente Constreares 5 AS solicita le sea practicado el siguisnte examen
medico a: , identificado{s) con cedula de ciwdadania
NEMEnD d= , oo respecio 3 las funciones

v ks riesgos del cango de

DETALLE DEL EXAMEN MEDICO VALOR COTIZADC
Examen medico coupscional 15,000

Las funciones que desemperia principalmente son:

1.
2.

Reslizar disriaments antes deiniciar los trabajos, el chegueo preventvods niveles
de sceites, limpieza de filtros v engrase general de |z Retrosxcavadora.
Dperar &l sguips de mansera responssble & Informar telefonicaments con
anticipscion, los reguenimisntos de combustible, reparacion 2 imprevistos
{pinchazos, fugas o roturas de mangueras etc.)

Los principales factores de riesgo presentes durante la ejecucion de sus
funciones son:

2
3.
4

Altas temperaturas o Calor, debido 3 |3 maguina en funcionamento v al trabajo en
zonas calurosas v con pocs sombra.

Riesgo fisico, debido al slto nivel de polvo generado por 2l proceso de movimiento
de tizrras.

Riesgo fisico, debido al ruido v las vibracionses prodecidss por 2l funcicnamisnio de
la maguina.

Riesgos engonomicos, por trabajo prolongado sentado.

Adicionalmante, nos permitimes informar gue las fechas de recepoion de factsracion
son del 25 3l 30 de cada mes.

Firma autorzacion,

UOnSinisnes 5. Ao,
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Sefores
CAJASAN IP5 - UEN SALUD
Ciudad

Ref. Jrden de reslzscion de examenss medicos ocupscionsles

Comedidaments Construsres 5 AS solicita |2 se3 practicado el siguisnts examean
medico & , ientificadaf{s) con cedula d= civdadania
MM S d= , ©on respecio 3 las funciones

v los riesgos del cargo de

DETALLE DEL EXAMEN MEDICO VALOR COTIZADO
Examan madico ocupscional 515 00D

Las funciones que desempena principalmente son:

Cirizntary capscitar 3 los trabsjadorss d2 |3 emprass sobre cuslguisr inguisted del
Sistema de Gestion Integral, scerca de s wtilizscion de formstos, procedimisntos &
informacicn en general.

Disefiar v documeantar todo lo relacionado con lo exigidosegon Morma 150 2001 v
OHBAS 18001.

Mantensr actusizado el Sistema d= Gestion Integral junto con sus indicadores v
metas aleanzar en cuanto 3 calidad, segunidad v saled ccupscionsl, produciendo
los informes de revisicn por ls direccion correspondientes 3 lss inspecciones
pericdicas v avances del cronogama de sciividsdes estsblecidas en =l programa
de seguridad v saled ocupacional,

Los principales factores de riesgo presentes durante la ejecucion de sus
funciones son:

1.
2.
3

Riesgo fisicos, debido al trabsjo prolongado frente 3 la radiscion directs visesl,
emitida por 2l computador.

Riesgos srgondmicos, por trabsjo prolongado sentado v por malas posturas 3l
SENtarss.

Riesgos ergondmicos, por movimientos repetifves : digitacion de cartas, informes v
trabajos reslzsdos mediante |5 wtilzscion del computador.

Adicionalmants, nos permitimos informar gue lzs fechas de recapoion de fachracion
somdel 25 3l 30 de cada mes.

Firma autorzacion,

Construsres 545,
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ANEXO N: FORMATO CARTA DE AUTORIZACION DE EXAMENES

OCUPACIONALES
Martes, 21 de junio de 2011

Senaores
CAJASAN IPS5 — UEN SALUD
Ciudad

Ref Orden de reslizacion de examenes medicos ocupacionales

Comedidamente Construarea 5.A5 solicita le ses precticado el siguiente examen
medico a: Mayerly Castellanos Ruiz identificado(a) con cedula de ciudadania nimen
1088530 885 de Bucarsmangs, con respecto s las funciones y los resgos del cargo
de Secretana Auxiliar Contable.

DETALLE DEL EXAMEN MEDICO VALOR COTIZADO

Examen medico ocupacional de Ingreso 515.000

Las funciones del cargo principalmente son:

Manejar, controlar y glimentar ko relacionado con ls contabilidad de la empressa.
Elaboracion de cartas, trabajos a computador y manejo de archivo.

Hacer las conciliaciones bancarias, realizar pagos v atender lamadas telefonicas.
Revisar las facturas [retenciones, Multiplicaciones, etc.)

o b=

Los principales factores de riesgo presentes durante la ejecucion de las
funciones del cargo son:

1. Riesgo fisicos, debido al trabajo prolongado frente a la radiacion directa visual,
emitida por el computador.

2. PRiesgos ergonomicos, por trabajo prolongado sentado v por malas posturas al
sentarse.

3. Riesgos ergonomicos, por movimientos repetitivos: digitacion de caras, informes v
trabajos reslzsdos mediante el computador.

Adicionalmente, nos permitimos informar que las fechas de recepcion de facturacion
sondel 25 al 30 de cads mes.

Firmae autorzacion,

Ashtaruth Rios Diaz
Construarea 5.A.5.
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Martes, 21 de junio de 2011

Senores

CAJASAN IP5 — UEN SALUD
Ciudad

Ref: Orden de reslizacion de examensas medicos ocupacionales

Comedidamente Construares S.AS solicta le ses practicado &) siguiente examen
medico a: Mauricio Cabrera Jaimes, identificado(a) con cédula de ciudadania ndmero
91.179.450 de Giron, con respecto a las funciones y los resgos del cargo de Operador
de Retroexcavadors.

DETALLE DEL EXAMEN MEDICO VALOR COTIZADO

Examen medico ocupacional de Ingreso F15.000

Las funciones gue desempena principalmente son:

1.

2.

Fealizar diariamente antes de iniciar los trabajos, el chequeo preventivo de niveles
de sceites, impieze de fitros y engrase general de la Retroexcevadors.

Operar &l equipo de manara responssble & Informar telefonicamente con
anticipacion, los requermientos de combustible, reparacion e imprevistos
[pinchazos, fugas o roturas de mangueras etc.)

Los principales factores de riesgo presentes durante la ejecucion de sus
funciones son:

1.

2.

3.

4.

Altas tempersturas o Calor, debido a la maquina en funcionamiento y al trabajo &n
zonas calurosas y con poca sombra.

Riesgo fisico, debido al alto nivel de polvo generado por el proceso de movimiento
de tierras.

Riesgo fisico, debido al ruido y las vibraciones producidas porel funcionamiento de
la maquina.

Riesgos ergonomicos, portrabajo prolongado sentado.

Adicionalmente, nos permitimos infarmar que las fachas de recapcion de facturacion
=on del 25 al 30 de cada mes.

Firma autorizacion,

Alvaro Jair Rios Rodriguez
Construarea 5.A.5.
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de de

Sernores
CAJASAN IP5 — UEN SALUD
Ciudad

Ref: Orden de realizacion de examenes madicos ocupacionales

Comedidamente Construsres S5.AS5 =solicta le ses practicedo el siguiente examen
médico a: , identificado(a) con cédula de ciudadanis
numer de , con respecto s las funciones

v los riesgos del cargo de

DETALLE DEL EXAMEN MEDICO VALOR COTIZADO

Examen meadico ocupacional 515.000

Las funciones que desempena principalments son:

1.

Crmentar y capacitara los trabajadores de la empresa sobre cualguier inguietud del
Sistema de Gestion Intagral, scerca de ls utilizacion de formatos, procedimientos e
informacion en general.

Disenary docurmentartodo lo relacionado con lo exigido segin Morma IS0 9001 v
OHSAS 18001,

Mantenar sctuslzado el Sistema de Gestion Integral junto con sus indicadoras v
metss alcanzar en cuanto & calidad, segundad vy salud ocupacional, produciendao
los informes de revision por la direccion comespondientes a las inspeccionas
peradicas y avances del cronograms de actividades establecidas en &l programs
de seguridad y salud ocupacional.

Los principales factores de riesgo presentes durante la ejecucion de sus
funciones son:

1.

2.

3.

Riesgo fisicos, debido al trabajo prolongado frente a la radiacion directa visual,
emitida por el computadaor.

Fiesgos ergonomicos, por trabajo prolongado sentsdo v por malas posturas al
zentarse.

Riesgos ergonomicos, por movimientos repetitivos: digitacion de cartas, informes y
trabajos realizados mediante ls utiizacion del computador.

Adicionalmente, nos parmitimos informar que las fechas de recepoion de facturacion
son del 25 a1 30 de cada mes.

Firma sutorzacion,

Construarea 5. A5,
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ANEXO O: FORMATO CONTROL DE CALIDAD DE LA OBRA

—HH
] =1

CONSTRURRES

FORMATO

CONTROL DE CALIDAD DE LA OBRA
FPLAMIFICACION EJECIICION DE PROVECTOS

VERSION: 01

FECHA EMISION: 19-NOY-10

PAG. 1 DE

DMERE DE QUIEN REYI5

MERE DE LA OBRA & FROYEC

A INICIO DE DOBRA 9 PROY

CONCEFTO

DESCRIPCION

v

APROBACIONES ¥ COMENTARIDE

FECHA YoBo

FECHA YoB

TERRENOD

Verifizar linderas y ubicacian del
terrena [plano bapografico,titulo de

ZASAS YECINAY

Werifizar el estadao de o= muros
WEinos.

Werificar las oficinas, talleres,
almacenes, casetas, de acuerdo
con el contrato,

INSTALACION
ES
TEMFPORALES

Verifizar loz servicios higiénicosz,

comedar, westuarios provisionales,

zeqlin contrato,

TETIFTGAT BT A0 G S TE T T e
energia eléctrica y agqua parala

REYISAL

k.
Werifizar el cerramiento provisional
y sequridad de la abra.

APRDEA

Werifizar el equipo liviano parala

EQUIFD

obra,
Werificar el equipo pesado parala
obra.

REYISAL

‘erifizar equipo de precizian parala
obra.

APRDEA

Aprobar la corecta ubicacion de
Bshacas.

Fevizar ejes de replantea seqin
planos.

Chequear distancia entre gjes.

Fiewizar anguloz de replantec.

REPLANTED

Fevizar los niveles del
terreno,cotas inkeriores y

Werificar los retiros en general.

Azegurarse que los puntos de
referencia y cotas esten bien

RE¥ISA

Werificar las cotas de los servicios
piblicos, drenajes y aguas

APRDB

EXCAYACION

Werifizar el largo, el anchoy la
profundidad.

RE¥ISA

Werificar antes de excavarla
distancia entre ejes.

APRDB
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RELLENO ¥
COMPACTACI
(i]']

Werificar el perfil dal suslo de
acuerdo con el estudio de suslo:.

TETIFICET TETMETI BT O = e e

PETT e iraro e

Azegurarse que se elimine el
material no apko para

SRS e S R ETITTITTE T T
materiales no aptos para
compactacion en el fonda de las

Werificar la calidad del material de
rellenc sea el adecuado, segin

RE¥ISA/

Werifizar que el grado de
compactacian sea de acuerdo can

APROB

CONCEPTO

DESCRIPCION

v

APROBACIONES ¥ COMENTARIDS

ZAPATAS

Werifizar dimensiones en la parte
superiar e inferior de la excavacian.

Fevizar la calidad del acero.

Reuizar armadura de 3
zapatagecmetria del
acero,distancia entre ejes eto.

Evitar el uso de amarras con alto
grado de corrosion.

Chequear el recubrimiento del

ACE[D
Werificar que [a armadura de fas
columnas se fje de acuerdo alos
planos.

Werbicar [a cahdad de Tos matenales
parala elabaracian del concreto, de
acuerdo con el disefio de mezclas

La]}
_ﬁ&[f%%q eI ACTadn, IIegos Je Tomar

muestras de asentamiento del
concrelo

Chequear que la armadura de hierro

no sufra desviaciones.

RE¥ISA/
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FECHA DE INICIO DE | FECHA ACTUAL DE FECHA
LA OBRA LA OBRA FINALIZACION DE LA | P6-2DE
CONMCEPTO DESCRIPCION ' APROBACIONES ¥ COMENTARIOS

CISTERNA,
TANGUE
ELE¥ADO Y
TANGUES
ENTERRADODS
DE
ALMACENAMI
ENTOD

Werificar |a limpisza de la superficie
avaciar.

Werificar [a calidad de Tos
encofrado

Werificar medidas internas y
externas del encofrada.

Werificar armadura prinzipal y
estribos.

Werificar dosificado y mezclado del
concreto.

Werificar el wibrada del concreto.

Tomar muestras.

Werificar el desencafradao.

Werificar medidas despues del
desencofrado.

RE¥ISA

Werificar el curado del concreto.

APRDB

LOS5A
MACIZA,
ESCALERAS Y
LO5A
ALIGERADA

Werifizar la limpieza de la superficie
a vaciar,

TETIFIET 14 Canagn Oe

Lr oo,
Werificar medidas internasy
externas del encofradao.

Werificar calidad de Ladrilla.

Werificar [a armadura principaly

estribo
Weriticar dosificado y mezclado del
COnCEto

Werificar el wibrado del concreto.

Tomar muestras.

Werificar el desencafrado.

Werificar medidas despues del
desencofrado.

RE¥ISA

Werificar el curado del concreto.

APRDE

MURDS DE
BLOQUE
ESTRUCTURA
L

Werificar la calidad del blogue.

Werificar armadura vertical.

ET AT DTS TS T

arisk
RIS TR OedT,

[ =T.1¥ 4l

Werificar el llenado de alveclos.

Werificar el alineamienta de laz
blogues.

Werifizar [a colocacion de tuberiazy

RE¥ISA

[eETE}
Werificar el brechado de los muros.

APRDE
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SOBRECIMIEN
TOS. ¥IGAS Y
LOSAS DE
CIMENTACIO
M.

TRTIFEar TE NMPIEZE a8 13 SOpeTHzE

3# th F CATAT I8 10

ennofrado

Werificar medidas internas y
externas del encofrado.

Werificar armadura principal y
estribos.

Werificar dosificado y mezclado del
concreta,

Werificar el wibrado del concreto.

Tomar muestras,

Werificar el desencofrado.

Werificar medidas despues del
desencofrado,

RE¥ISA

Werificar el curado del concreto.

APRDB

COLUMNAS Y
YIGAS

Werifizar [a impieza de [a superficie
A waciar.

Werificar la calidad de los
encofrados.

Werificar las medidas internasy
externas del encofrada.

Werificar armadura principal y
extribios.

Werificar dosifizado y mezclado del
concreta,

Werificar el wibrado del concreto,

Tomar musstras.

Werificar el desencofrado.

Werificar medidas despues del
dezencofrado,

RE¥ISA

Werificar el curado del concreto.

APRDB
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MURDS DE
LADRILLD

Werificar la calidad del ladrilloy lugar
de arigen.

Werificar la calidad del mortero,

Werificar la colocacion de refuerzo
horizontal.

Werificar el asentado del ladrillo g el
alineamiento vertical y horizontal.

Werikizar que =& |||'|'I|:IIE'I Cll Iugar de
frabaic

REYISA

Weriticar la zequridad de Tos
andamios

AFPROB

ESTRUCTURA
S METALICAS

TETITICAT id TS0 e T

i ol
e ] T= TITET S S e

Werificar la calidad de la soldadura,

Werificar el preparado de Ta

Lauperficie a pintar _
Werificar la calidad de la pintura
ANLCOrrasiva.

Werificar la calidad de la pintura
ezmalte,

Werificar dimensiones de anclajes.

Werificar el pintado de elementos
estrycturale

REYISA/

Werificar la colocacion de las
BSITUGIUTas,

AFPROB

CONCEPTOD

DESCRIPCION

v

APROBACIDNES ¥ COMENTARIDE

Werificar la calidad de la madera.

Werificar la humedad de la madera

CARPINTERIA AMNTES del colocado.
EBAMNISTERIA | Verificar la humedad de la madera
OESPLUES del colocado. REVISA
Werificar tratamiento de la madera, APROB
VFETIITCAT 1 T aa OeT ITTateTTar aer
H i armerEes e
1 E Ak L.
MATERIAL | Verificar la calidad de anclajes y
TECHOD elementos de sujecidn.
T Werificar el emplantillado antes de
ACCESORIOS | colocar la cobertura,
Verificar las pruebas de Filtracicn, REY¥ISA
I\'l:'lllfl:dl BT AN 3T O e Ly APHDB
PUERTAS Werificar la calidad de las puertas,
EXTERIORES WeriFicar la correcta colocacion. REYIS A/
Werificar acabado final. APROBE
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Werificar la calidad de las puertas.

FPUERTAS = =
INTERIDRES ".l'er!f!car la correcté coloacicn. REY¥ISA
‘erificar acabado final. APROB
Werificar y aprobar 3 calidad de
todas los materiales tales como: RE¥ISA
CERRAJERIA bizagras, chapas, topes, brazo
Verificar la correcta colocacian de
todos los elementos de cerrajeria. AFROB
Werificar la calidad de las ventanas.
YENTAMAS |Verificar la correcta calocacian, REYIS A/
Werificar acabado final. APROB
Werificar la calidad y tipo de widrios.
YIDRIOS ‘erificar la correcta colocacian, REY¥ISA
Evitar vidrios rayados o rajados. APROB
Werificar la superficie a revestir,
Werificar el pafieten previo.
Werificar la calidad de materiales.
EYESTIMIENTO &rpobar los puntos de referencia.
Werificar las reglas ausar,
ri=k I-\.::d.x LY. I3 HE?ISA
Werificar calidad final de tarrajea . APROB
WETIFICET BT [ ooy o
reskarinl
Werificar el contrapizo.
P ETTITCET T TIETES JTES T
1 ror
PISDS \'R:.'Ilrlbdl. ETETITRTATI Ty
Fr R T e ames e
I:Illlllllldli TITELETTAT T, T30y, HE“ISA
Werficar acabado final. APROB
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FECHA ACTUAL DE LA OBRA:

FECHA FINALIZACION DE LA OBRA:

CONCEFPTOD

DESCRIPCION

v

AFPROBACIONES ¥ COMENTARIDS

FPINTURA
T
LACA

erficar la zalidad de los materiales,

Werificar la superficie a pintar.

TETTICET BT N[E00 S e TS Capd

k.
werfifcar el lijado antes de pintar.

Werificar que se resanen todas las
abiolladuras y fisuras, propias de la

Werificar la calidad de barniz y laca.

FETTICAT BT e U L dimisdr o

‘erificar el ndmera de manos.

Werificar la limpieza en el trabajo.

TE=ITTETTCTE e pr=0s g

REYI5A

'l.l'erriFicar cabado final.

AFPROB

ACCESORIOS
DE
BARDS

Werificar la calidad de todos los
ACCESON0S COMa espejos,
papeleras, jaboneras, colgadores,

REYI5A

erificar su colocacidn,

AFPROB,

ROTULDS

Werificar la calidad de los materiales

FETTITCET T GO T T e TOOT

ﬁé Eg T3 T ICTOT T e T,

REYI5A

‘erificar la limpieza de los ratulas

AFPROB

DI¥ISIONES
DE
BARDS

TETIFCAT T3 T a0 e T T TR

que componen los paneles
diizarins da los hail

REYIS A

Werificar su colocacidn

AFPROB,

BOMBAS

Werificar la calidad de las bombas.
FETIFICET T G OE T

arificar su calocacidn,

Werificar su Funcionamisento.

REYI5 A

‘Yerificar garanti as de la bomba.

AFPROB,

EXTINTORES

‘erificar la calidad de los extintores,

TETIFCAT 19 CAMda0 Oe 10r

Werificar zu colacacian,

FETTICET =0 FOTTCTOT T ey

REYI5A

ARG T PELE NN s Loy u}

AFPROB

PIEZAS
SANITARIAS

Werificar la calidad de inodaros.

‘erificar la calidad de urinarios.

Werificar calidad de tangques.

Werificar la calidad de acecesarios.

MERTLET T GO IO e aT Ju0s e
A |

‘erificar la colocacion de aparatos,

REYISA

TETIFCAT & PO TGO T e ooy e [y

AFPROB,
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ANEXO P: FORMATO CONTROL DE ASISTENCIA

p— — FORMATO VERSION: 02
— — CONTROL DE ASISTENCIA | 'seneorts
cEnsTRUARES TALENTO HUMAND bsIHA nE
TITULO DEL E¥ENTO & CAPACITACION:

OBJETI¥DO DEL EYENTD o CAPACITACION:

HORA INICID: HORA FIN: |'|.FI.: DIA MES AAD

HNo NOMEBRES APELLIDOS CARGO FIRMA
1

.

3

o

5

)

T

E

&

E 4

k4

k4

E 3

E 3

E 3

E 3

E 3

E 3

E 3

E 3

NOMERE DEL INSTRUCTOR

NTIDAD O CARGO DEL INSTRUCTO

OBSERYACIONES:

198



ANEXO Q: FORMATO CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE DOCUMENTOS

— ey — FORMATO VERSION: 01
'..':H:; CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE | e —

A T 9 L OOCUMENTOS S-JUL-11
FECHA DEZCRIPCION DEL INGRESD DESCRIPCION |ENTREGADO O
INGREZDISALI DE DOCUMENTOS ZALIDA DE RECIBIDO PDR
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ANEXO R: FORMATO CONTROL DE VIAJES DE MOVIMIENTO DE MATERIAL

P 1-—-‘ — FORMATC VERSION: 01
[ SN el CONTROL DE VIAIES DE MOVIMIENTO DE MATERIAL FECHA DE EMISIORN:
CONSTRUARES PLAMIFICACION ¥ EJECUCION DE PROYECTOS 10-M125-11
PLANILLERD: OBRA: Col. 2l Flggqrigl DIRECCIDN: T -ctl-unclq e
JATOS PLANILLADOS MUMERD DE VIAIES POR VOLOUETA DATOS DE DETALLE
Yalawata | T 8,3 & T.7 & B T el
FEG LFL. <R R
st alFaEErePERarakareisisia-aa
1%#4 | 15-mar-11 | FCFS40 1 5,5 ESCOHERS | IHTRA
125 | 15-mar-11 | OXE104 1 [ TIERRA | HATURA
1% | 15-mar-11 | XKE3S3 1 [ ESCOHERS | IHTRA
1#7 | 15-mar-11 14 C524 1 T T.REGALAD
1#% | 15-mar-11 | AMAOSS 1 T.T ESCOHERS | IHTRA
1#% | 15-mar-11 | FCFS40 1 5,5 ESCOHERS | IHTRA
198 | 15-mar-11 | XKE3S3 1 [ ESCOHERS | IHTRA
191 | 15-mar-11 | OXE104 1 [ ESCOHERS | IHTRA
16-mar-11 | XKE3SE3 1 =] ESCOHRR® | IHTRA
1G-mar-11 | XKC435 1 T TIEEER HATURA
16-mar-11 | XKE3SE3 1 =] TIERER INTRA
1G-mar-11 | XKC435 1 T TIEEER INTRA
16-mar-11 | ARAODSS 1 .7 ESCOHRR® | IHTRA
16-mar-11 | FCF540 1 G5 ESCOHERS | IHTRA
16-mar-11 | XKE3SE3 1 =] ESCOHRR® | IHTRA
16-mar-11 | OXE104 1 =] TIEEER HATURA
16-mar-11 | AMADSS 1 T TIEERERA IHTRA
16-mar-11 | OXE104 1 =] TIEEER HATURA
16-mar-11 | XKE3SE3 1 =] ESCOHRR® | IHTRA
16-mar-11 | AMADST 1 T.T TIERER IHTRA
1T-mar-11 | XEC47355 1 T ESCOHRRG | IHTRA
1T-mar-11 | AMADSS 1 T.T ESCOHBRO|  IHTER
Zhe | 15-mar-11 | ARADSS 1 T.T ESCOHERS | IHTER
87T | 15-mar-11 | ARADSS 1 T.T ESCOHEBRS | IHTER
0% | 15-mar-11 | XEESS3 1 [ ESCOHERG | IHTRA
0% | 15-mar-11 | OXEI04 1 [ ESCOHERG | IHTRA
218 | 1&3-mar-11 | ARAOES i T.T ESCOHERS | IHTER
211 | 15-mar-11 | XEE3S3 1 & ESCOHERG | IHTRA
212 | 15-mar-11 | OXE104 1 & ESCOHERG | IHTRA
213 | 1&-mar-11 | ARAOES i T.T ESCOHEBRS | IHTER
214 | 15-mar-11 | XEE3S3 1 & ESCOHERG | IHTRA
215 | 1&-mar-11 | ARAOES i T.T ESCOHEBRS | IHTER
216 | 15-mar-11 | XEE3S3 1 & ESCOHERG | IHTRA
217 | 15-mar-11 | OXE104 1 & ESCOHERG | IHTRA
21% | 15-mar-11 | XEKE3S3 1 & ESCOHERG | IHTRA
=19
Ll
"NOMERD TOTAL OE 3
YIAJES POR 9 45 b | 56 42 | 54 3 0 0 | #8838 . TOTALm
KC43 CF54SW J2Z0AMADS ]HB'“]::'KE:!HHEEZ - -
VIAJES EN TOTAL 218

200




ANEXO S: FORMATO DIAS LABORADOS Y HORAS EXTRAS

/= = FORMATO VERSION: 01
[— wmmmsd | REPORTE DE DIAS LAEORADOS Y HORAS EXTRAS | FECHA DEEMISION 17-JUn-f
ConsSTRUARER PLANIFICACION Y EJECUCION DE PROYECTOS PAGINA___ DE
POR FAVOR NO OLVIDE COLOCAR FECHA INICIAL REPORTE
LA FECHA INICIAL Y FINAL DE DIA MES | ANO ANG MUMERQ
CADA REPORTE. o 1
S L M| M]|J v 5| D L V| S5|D
.28 - | teasasapor - | =858 - |- |7~ |~ [~ [ - - )0 | (-~ - - |
Olas Lag. HERMES FLOREZ OFICiaL 1}
EXTHAS HERMES FLOREZ OFICiaL L]
Olas LaB. LIEARDO PRADA OFIClaL 1]}
EXTRAS LIEARDO PRADA OFIClaL 1]}
Olas Lag. asran HURTADD AYUDAMTE 1}
EXTRAS asrAan HURTADD AYUDAMTE L]
Olss LAaE. ROBERT ALISOM AYUDOAMTE (1]
EXTRAS FROBERT ALISOM AYUDAMTE 1]}
Olas Lag. JAVIER OURAM ALMACEMISTA 1}
EXTRAS JAVIER OURAM ALMACEMISTA 0
OwBsSLAE. | GUSTAYO AMTOMOP AYUDOAMTE (1]
EXTRAS GUSTaND AMTOMIOF AYUDAMTE 1}
Olas Lag. JOSEWARGAS AYUDAMTE 1}
EXTRAS JOSEWARGAS AYUDAMTE 0
OlBs LAaE. | LiLiaks AMDORES PEREZ AYUDOAMTE (1]
EXTRAS |LILIAMA AMOREA FEREZ ASEQ 1}
Olas Lag. | CLAUDIA CECILIA PEREZ ASEQ 1]}
EXTRAS | CLAUDIA CECILIA PEREZ ASEQ 0
Olas Lag. | IDALMISIERRA CASTRO ASEQ 0
EXTRAS | IDaLMISIERRA CASTRO ASEQ 1]}
Olas Lag. CARLOS CABRERA CELADDOR 1]}
EXTRAS CARLOS CABRERA CELADOR 1}
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ANEXO T: FORMATO ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE,
QUEJAS Y RECLAMOS

'-—- — FORMATO VERSION: 02
—ﬁ—, , ==, | ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

CONSTRAUARER au EIASP‘I' RECLAMOS FECH.A EMISIGN:
DIRECCION COMERCIAL 15-JUL-11
FECHA: ENTIDADMCLIENTE:
OBRA O PROYECTO: UBICACION:

Cordiglmente CONSTRUAREA 5.A.5, s& permite solicitar, muy amsblemente, el diigenciamisnto
objetivo v sincero de la siguiente encuesta de Satisfaccion del cliente, con el fin de evaluar y mejorar
continuamente, pars usted, en nuestros senvicios prestados, mediante nuestro Sistema de Gestion
Integral de ls Calidad.

1- SATISFACCION DEL CLIENTE

Por favormarque con una X &+, pars evaluarcads sspecto, de acuerdo con el desempeno del senvicio
wio proyecto realizado; siendo § excelente, 4 bueno, 3 aceptable, 2 insuficiente y 1 deficiente.

. POR FAWOR MENCIONE
ASPECTO VALORACION | COMDFODRIAMDI MEJDRAR
WUE $TRO JERVICID.

La Calidad de Iz Obra o d2l Sarvicio fus. 112121 4| 58
El Cumplimiento del plazo del provecto o semwvicio fue. 1213 4| 5
El cuidado del medicambiente enla obra fue. 121345
La S=guridsd mansjada dentro v slrededor de |3 obra fus. 1(213|4| 5
Lz impigzs v el orden de |3 obra reslzsds fue. 1213 |4| &
La comunicacion con el personal de Construsres S.4.5 fue. 1212345
Ls Respussts oportuns 3 sus regesrimientos sdicionsles fus. | 1| 212 | 4| &
En 3ererzl 13 satisfaccion dels obra o servicioreslzado fue. | 1| 22 | 2| 5

. *La calficacion promedic

CALIFICACION PROMEDIO EMCUESTA* es diligencizda por la

EMpresa.

2- QUEJAS ¥ RECLAMOS [En caso de tener alguna guejs o reclamo por favor mencionels 3 continuacion).
Por favor mencione LAS QUEJAS Y RECLAMOS que tenga para Consfruarea 5.A.5.

Por favor permitanos conocer jgue opinion fiene de Construarea 5.A.5.7

Gracias por su valioso tiempo. Hombre del Encuestado:

Cordialmente; COM STRUAREA 5.A.5. Revisado por: Coordinador H5@:
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ANEXO U: FORMATO ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION

PERSONAL
== === FORMATO ) VERSION: 01
_H_u_.. — ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL -
CONsSsTRUSARES GES“E)N DEL SISTEMA INTEGRAL FECHA DE EMISIOMN: 10-FEB-11

En la fecha mencionada en este documento, confirmo que he recibido los elementos de proteccion personal agui indicados,
asi como también las indicaciones y recomendaciones sobre la importancia de su uso. Comprometiéndome a cuidar y utilizar
de la mejor manera estos elementos de proteccidn personal en los lugares y tiempos indicados por el servicio de Higiene y
Seguridad de la Empresa. Firmando la misma en prueba de conformidad.

FECHA REGISTRE LA CANTIDAD DE EPP ENTREGADOS
DEENTREGADE | NOMBRES Y APELLIDOS =0 5| 3 FIRMA
LOS ELEMENTOS 2z w¥|2| B ~ ||~ ||~ || DELOSTRABAIADORES
DE PROTECCION OF LOS TRABAIADORES QUE % g 2 g al S’ E Dg z |3 S’ 6 % EHIERIE QUE RECIBIERON EN
RECIBIERON LOS ELEMENTOS DE | 2 | i Eﬁ n2|Ec(B2(Q w2 iezl2 |2 |3
PERSONAL PROTECCION PERSONAL AEEEEH PR gz EIR (|9 |2 CONFORMIDAD ¥
EPP %2 Bs 5%3”3%%5%595 2 ||2 || canTiDAD INDICADA
Dia | MES | ARO s Ylg |2 23 Uﬁ% a“u'ﬁ 5 ||G LOS EPP

OBSERVACIONES:
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ANEXO V: FORMATO EVALUACION DE CAPACITACIONES

—_— — FORMATO , VERSION: 01
5 ! . EVALUACION DE EVYENTOS & I ——
cCansTaUABRES CAPACITACIONES EMIZIGN:
TAIOCHRITOLLINIBEASRENTT A5 BN 1
FEEHA OIA MES hﬂl] |Hﬂlh'| DE IHICIOREA FIHALIZACHIDOTAL HOR A

NOMBRE DEL EYENTO o CAPZ

NOMBRE DEL EXPOSITOR o IN

LUGAR DEL E¥YENTO o CAPAC

CIUDAD | |DEPARTAM

Lt agradecemas diligenciar eske Formata, ¢l cual ¢z muyp impartanks para evaluar la eficacia del eventa
realizado, ademas de que nos permite idenkificar que aspectos se deben tener en cucnka en proximos
eyenkos que se realicen, permitiendones de esta forma mejorar continuaments para ustedes,

Califique cada aspecto de la evaluacion marcanda con una B & un circula O, un valor que va de 12 5 Tenga
chocucnta quer [5) o5 Excelents, [4]) Buena, [3) Accprable, [2] Deficients w [1) Pala.

CRITERIOS DE LA E¥YALUACION | CALIFICACION
CONTENIDO DE LA CAPACITACION o EYENTO
El contenido del tema aporte para el dezarrollo de sus actividades, Sl 4 5|2
La informacion presentada fue clara, actualizada v entendible, Sl 4 5|2
Loz abjetivaes del evento o la capacitacian se cumplizran. L O T T =
INETRUCTOR
El Inztruckar conace y damina <l kema a profundidad. NN
El Inztructor resuelye las preguntas w aclara las dudas que hallan zobre el tema, 2 I N I = I
La capacidad de comunicacion del inskructor fue, S|4 [5]2]1
Loz cjemplos ¢ la metodalogia utilizada por el instructor fue, Sl 4321
La claridad del inztructar para exponer ¢l kema fue, NN
El inztruckar cumplia con el hararia acardada. NN
LOGIZTICA
La calidad de lazs apudas audievizuales fue, Sl 4| 5|2
La atencion w aricnkacion durante ¢l evenka fue, 5145121
El lugar donde z¢ dezarralla el eventa fue, S|4 521

EYALUACION GENERAL

El nivel de satizfaccidn del eventa cn general fu. |

AR EEE

I EECRIBA LA EUGERENCIASE O RECOMENDACIONES BUE TENGA PARA PROXIMO

iBUE TEMA ADICIONAL LE GUSTARIA RECIBIR?

RO TEMA o« CAPACITACION PODRIA CONSTRIBUIR CON EL MEJORAMIENTO DE EU

Zw opinitn == IMPORT ANTE!!
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ANEXO W: FORMATO EVALUACION DE DESEMPENO

—_— H — FORMATO VERSION: 01
S — EVALUACION DE DESEMPEND  |CHA EMISION: 14-DIC-1#

R TI—— TALEMTO HURARD ssma oE
HA DE LA EXYALUACIMEBRE DEL EMPLEADD E¥ALUALI CARGO UE DESEMPEAA
- |
CRITERIG we pwntais # code Nem, »n o cofumer corrarpandizats » FUNTAME, s= sieids
gwr of puntois dedsror wn sdmers raters ratre 25 &
ITEMS DE EVALUACION PESO'UNTAJ PONDERACION

Ladidad ol trabaio 0% Falta el Puntaje
beadnnidad an ol rnabais, 0% Falta el Puntaje
LR T e e SR AR L T E ) 0% Falta el Puntaje
Chpoumizidn 023 o aonanaizais, 103 Falta el Puntaje
Flapoanrabdizas 103 Falta el Puntaje
Eanaoidad o omar diasinianas 105 Falta el Puntaje
Ao 10 Falta el Puntaje
Feab303 20 sagpon, 0% Falta el Puntaje
ARERRATER i DA 2% Falta el Puntaje
LA aonin adasnadas oe Herramianias w 10 F alkta el Puntaje
ST 18 DX

&bwﬁmmmﬁmwf o Falta el Puntaje
T e e E LTy

CALIFICACION DEFINITIVA EvaLuacioN 100x | o [EEE

Observaciones |

Recomendacion:

NOMBRE DEL EVALUADOR CARGO QUE DESEMPENA
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ANEXO X: FORMATO EVALUACION DE PROVEEDORES

Facha: Dia Mag Afia Evauacian del Provesdor Mo

Nomiora dal Prowveadar: Sanvid o' Praducla

Direccl: Departamama;

Tebson/C el ar (Thene RUTINITT - S Mo

CRITERIDS DE EVALUACHKIN: Por faver madiams una ¥ 4 = caidqua d2 1 3 5, s2g0n 523 &
dal provesdor &n cads uno de bos siguiemiss orffarios. Tanga en cusma quet 1 oes Deficlents, 2 insuficlants, |
3 Acaptabde, 4 Busno y 5 Excalanta.

Heotat: Wediantz |z Calificacion Definitiva, s=clasificara al provesdor, ordenando de mayor 3 menar.
Hotal: El provesdor debera serexcluido en caso de obtener una calificacion definitiva menor a tres,
{3}, siempre v cusndo sez factible dicha exclusion.

Facha: [Cila = Afia Foe-avauacdin 42 Provasdor WO
Nomore dal Prowesdor Sanid o/ Producla:

CRITERK)S DE EVALUACHKIN: Por faver madams una ¥ 4 = caifqua d2 1 3 5, 52000 523 & desampsfio
del provesdor an cada ung de o8 siguiamiss orlanigs. Tanga en ousma que 1 es Deficlents, 2 Insuficlants,

3 Acaptable, 4 Busno y 5 Excalanta.
|

Mota: Farz |z clesificacion del provesdor siempre se debera reslizar con 1z Oltima Calificacion
Definitiva registrada vs se3 de evaluscion o de re-svaluscion v el orden sers establecido segun i
calficacion definitiva mayeor, siendo excluido aguellos provesdores con calificacion definitiva menar
a tres, (3}, siempre v cusndo s23 factible dicha exclusion.
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ANEXO Y: FORMATO INDUCCION Y CAPACITACION DEL CARGO

— = FORMATO VERSION: 01

— | I--l INDUCCION ¥ CAPACITACION DEL CARGO FECHA DE

consTRUSREs TALEMTO HUMAND EMISION:
h[ DE CUIEH RECIBE La IHDUCCIOH - Gﬁl“ﬁﬂll‘h OE LA "I[ll.“:l:lﬁ" - CAPACIT. FIRMA

AURERE UE
FECHA DE CONTENIDO DE LA INDUCCION ¥ CAPACITACION CUIEH REALIZA J
HE&LIE&E DEL CARGO LA INDUCIGH T

Certifico que o

he: recibida satisfactariamente: g
en las Fechas indicadas el anterior contenida de la induceidn y capacitacién del carga firmanda
cn aprobacian,

Firma

ESCALA PARA LA CALIFICACION DEL INSTRUCTOR. FOR FARTE DE GUIEN RECIBE LA
INDUCCION - CAFACITACION DEL CARGO.

MNOMBRE DEL INSTRUCTDOR CARGD h".ﬂ.LDF!E CON UNA X
5| 4/3[2]1

MNOMBRE DEL INSTRUCTDR CARGD h".ﬂ.LDFI:E CON UNA X
5| 4/3[2]1

NOMBRE DEL INSTRUCTOR CARGD hl'.ﬂ.LDFlE CON UNA X

5|43/ 2|1

OBSERYACIONES:
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ANEXO Z: FORMATO INFORME DE AUDITORIA INTERNA

== — FORMATO VERSION: 01
[S— I | wmed INFORME DE AUDITORIA INTERNA  ecna oe wision
CONSTRUARE® GESTION INTESRAL DE LA CALIDAD 15-M0V-10

FECHA
PROCESOS
AUDITADOS
EQUIPO
AUDITOR
OBIETIVO
PERSOMNAL
ENTREVISTADO
CRITERIOS DE

AUDNTORIA
KL, Mo Conformided AxM, Aspecta por Mejorar F. Fortabeza,

PROCESO . HAL DESCRIPCION
MORMA  NC A=m F

Pag.___ de
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ANEXO AA: FORMATO INSPECCION DE SUSTANCIAS QUIMICAS

bH: FORMATO VERSION: 01
[— [e— INSPECCION DE SUSTANCIAS QUIMICAS ——
CONSTRUARER GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 10-FEB-11

Responsable de la Inspeccion

Area o Lugar de la Inspeccién

iTEM
1. ¢las sustancias quimicas estan almacenadas en
contenedores debidamente rotulados?
2. élos contenedores de las sustancias estan libres de
derrames o fugas?
3. ¢Se tienen en el lugar de uso las fichas de seguridad de las
sustancias quimicas usadas?
4. ¢El personal esta utilizando los Elementos de Proteccion
Personal adecuados para el manejo de dichas sustancia?
5. ¢las sustancias quimicas estan almacenadas de forma que
no reaccionen entre si o contaminen otros elementos?

OBSERVACIONMES:
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Cargo

Fecha de Inspeccién

]| NO OBSERVACIONES



ANEXO AB: FORMATO INSPECCIONES PERIODICAS.

p— = FOEMATO VERSION: 02
CONSTRUARRER GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 25-450-11
Homire 4= 1 Empresal | Fechade la Inspecdin |
Mombre 4= s Obra @ Centrz de Trabajs | Nimers de Trabajadares |
[Direccian de la Obra o Centro de Trabajo
Ciudad | Departaments | Telefonsis)|
Procesa, Area, S=ecidn o Lugar de Trabaje a Inspeciznar
Nimars da trabajadorasan al Procass, Area o Sacd2n a Inspaccionar | | Homibres | | Mujares
INFORMACION BASICA PARA LA REALEACHIN DE LA INSPECCION
Marque con uwna X la valoracian del Potencial de cada acto o & M B s,
condicion insezura identificado 2 continuacien =n la sizuiente lista: | ALTO MIEDID BAID MO APLICA
WVELOmE SN SER
L' ACTOS O CONDICIONES INSEGURAS. AlmMI B [ NA COMENTARIOS ¥ OBSERVACIONES
RUIDD
ILLIMAINACHN

RADIACICN IDNEANTE

RADIACICN MO ICNEANTE

TEMPERATURA ALTAS

TEMPERATURAS BAJAS

VIBRACION

GASES

LAEROSOLES

HUMDS O VAPDRES

Liouinos

POLVD O MATERIAL PARTICULADD

ANIMALES (PELDS O PLUK AS)

HONGOS, VIRUS O BACTERIAS

MANIPULACISN DE CARGAS

MOVIMIENTDS REPETTITIVOS

POSTURAS INADECUADAS

SOBRECARGAS Y ESFUERZDS

POSICIONES EXTREMAS {RODILLAS, CUNCLILLAS)

TRABAID EN OONTRA DE LA GRAVEDAD

TRABAID PROLONGADD DEPIE

TRABAID PROLDNGADD SENTADD

ALTA CARGA DETRABAID

COMPLENDADRAPIDER

ALTCSESTANDARES DE BIKGENCIA

FALTA DE MOTIVACION

MONOTON

ALTERACISN EN RELACIONES INTERPERSONALES

ORDENES CONTRADICTORIAS

RITMO DE TRABAND

AR R H R LA AR R R R AR R R i e A b RS I O K

TRABAID AISLADD

Pazinald=4
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ANEXO AC: FORMATO INSPECCIONES PLANEADAS

| = FORMATO VERSION: 01

_H_l_,. — INSPECCIONES PLAMEADAS T

CONSTRUARRER GESTION DEL SISTEMA INTEGRAL 2z enEal
INFORMACION GEMERAL DE LA EMPRESA

Mombre de Fecha de Iz

la Empre=a InEpeCcion.

Mombre dela obra o MUumero Total de Trabajadores

Centro de Trabajo. &n la Obra o Centro de Trabajo.

Direccion de la Obra o

Centro de Trabajo.

Ciudad. Departamento. Telefono(z).

Proceso, Area, Seccion, Trabajo
o Elemento 3 Inspecoionar.

Mumero de trabajadores Involucrados en el Prooeso, bres

. i . . Mujeres
Area, Seccion, Trabajo o Elemento a Inspeccionar. =

INFORMACION DE LA INSPECCION PLANEADA

Marque can una X la calificacion del| 0 v aimo | a=aTo | m=meDio | E-Bmai0 | ME=mUY BMIO
Rizszo ldentificado semun sea:

CALIFICACKSN DEL RIESGO
RIESGO IDENTIFICADOD IDENTIFICADD COMENTARIOS ¥ OBSERVACIONES
MA| A M B MEB
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Marque con wna X la calfificacian del
Rizszo Mentificado sepin sea:

ME=MUY ALTD | &=ALTD

K=MEDD

E=BAND

ME=MUY BarD

RIESGO IDENTIFICADO

COMEMTARIOS Y OBSERVACIONES

RESPONSABILIDAD DE LA INSPECCION PLANEADA

NOMIBRES ¥ APELLIDDS CARGTD [FIRNLA
NOMIBRES ¥ APELLIDDS CARGTD [FIRNLA
OBSERVACIINES FINALES
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ANEXO AD: FORMATO INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE

TRABAJO
p— FORMATO VERSION: 01
. FECHA EMISION:
(=] == INVESTIGACION DE INCIDENTES ¥ ACCIDENTES DE TRABAIO 22-AGO-2011
e il GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD _
DATOS DE LA EMPRESA, DEL EMPLEADCR O APORTANTE
Nombre o Razon Social Actividad Economica |
Tipo de Identificacion MNumera de Identificacidn Tipo de Empleador | |Cuntratante
| Mit. | I""| | &2 Vinculador Cooperativa de Trabajo Asocciado
Direccion Ciudad |
Departamento | Teléfono[5|
DATOS DEL TRABAJADOR INVOLUCRADO EN EL INCIDEMTE O ACCIDEMNTE DE TRABAIC
Nombres y Apellidos | Cargo |
Tipo de Identificacion | Namero de Identificacion | Tipo de Independiente Planta | | Misign
| T.I |L"L' |L"t Vinculacio Cooperado Estudiante/Aprendiz
Edad Sexo M F | lornada Habitual | Diurna | Mocturna Mixta | | Turnos
Fecha de Ingreso 2 |Ia Empresa |Dia e | An | SalariD| | Telefono |
DATOS DEL INCIDENTE o ACCIDENTE DE TRABAJO
Fechadel | Dia | Mes | Ao |Horadel| Horas | |AM[PM| Diadeta | Lu[ma|mi]lu [ vi[sa[oo
Evento Evento Semana
lornada en que ccurrio Sitio donde ocurrio el Incidente o Accidente Ciudad Departamento
| MNormal | | Extra

DESCRIBA DEFORMA DETALLADA COMO OCURRIO EL INCIDENTE O ACCIDENTE DE TRABAID
[Que hizo |2 persona o que paso antes de que ocurriera el incidente o accidente de trabajo)
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CAUSAS BASICAS [Factores personales y Factores de Trabajo. NTC 3701)
Marque conuna X los Factores personales y de trabajo que contribuyeron a la ocurrencia del incidente o accidente de trabajo.

Altura, peso, talla, alcance, etc, Inadecuados.

Falta de experiencia.

Vision de fectuosa.

Motivacion insuficiente.

Bajo tiempo de reaccion

Trabajar bajo |a influencia de alcohol o drogas.

Falta de conocimiento

Capacidad psicologica inadecuada.

Instruccign inicial insificiente

Sobrecarga emocional.

Zin proteccion [riesgos mecanicos o fisicos)

Exposicion a riesgos contra la Salud.

Fatiga debido 2 carga o duracicn de las tareas

COtro? Cual?

Capacidad de movimiento corporal ilimitada

COtro? Cual?

Restricciones de movimiento

COtro? Cual?

Riesgos ambientales en trabajos exteriores.

Herramienta y equipos inadecuados.

Supervisor y liderazgo deficiente.

Abuso y maltrato.

Aspectos preventivos inadecuados.

Estandares de trabajo deficiente.

Ingenieria inadecuada.

Abuso y maltrato.

Herramienta y equipos inadecuados.

Otro? Cual?

ACCIOMNES CORRECTIVAS O PREVEMTIVAS: Las acciones correctivas o preventivas junto con las actividades solucion, los
responsables y el seguimiento de |a eficacia de las mismas se registra en el formato magnético de acciones de mejora.

DATOS DE LA INVESTIGACION

Fecha de la Dia Mes Afig
investigacion.

Forma como se llevo a
cabo la Investi

ZaCcion.

1- RESFONSABLE DE LA INVESTIGACION FIRMA

2- RESFOMSABLE DE LA INVESTIGACION FIRMA
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MEMCIONE 51 EXISTEM EN L& EMPRESA NORMAS ¥ MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ESTE TIPO DE EVENTOS

JEl Trabajador estabarealizando 5

<t lsbior habitusl en el momento I SEl Trabajadar recibia !nduccién =l 4El Tr..abaiadnr recibio =l
el annidente? MO en Salud Dcupacional ? Wo| Entrenamienta para elcarga? MO
Flecanismo,
iEl Trabajador usaba los Elementos de =l iQue cosau
Proteccion Personal en el momento del MO | EPP objeto del
incidente o accidente de trabajo? Wi usaba? incidente o
e E

AMALISIS DE CAUSAS DEL INCIDENTE O ACCIDEMTE DE TRABAIO

CAUSAS INMEDIATAS [Actos Subestandar y Condiciones Subestandar. NTC 3701)

Marque conuna X los actos y las condiciones subestandar que contribuyeron a la ocurrencia del incidente o accidente de trabajao.

Limpiar o lubricar equipo en movimiento.

Saltar desde partes elevadas.

Omitir el uso de Elementos de Proteccion Personal.

Colocar, mezclar o combinar de forma insegura.

Omitir el uso de equipo o atuendo seguro.

Omitir permisos de seguridad.

Agarrar cbjetos de forma inadecuada.

Omitir cerrar, bloquear o asegurar.

Blequear o desconectar dispositivos de seguridad.

Agarrar ocbjetos inseguramente.

Suministrar, alimentar o trabajar muy rapidamente.

Correr.

Trabajar equipo cargado electricamente.

Conducir demasiado rapido.

Uso inadecuado de equipos o herramientas.

Otro? Cual?

Exponerse innecesariamente a cargas suspendidas

Otro? Cual?

Elaborado con materiales inadecuados

Ayuda inadecuada para levantar cosas pesadas.

Mal Elaborado, construide o ensamblado.

5in aislamiento.

Desgastado, cuarteado, deteriorado o roto.

Riesgos ambientales en trabajos exteriores.

Uso de material o equipo peligroso.

Inapropiadamente apilado o almacenado.

Uszo de material o equipo peligroso.

Ropa inadecuada o inapropiada.

Uso de herramientas o equipo inadecuadao.

E=pacio libre inadecuado.

Riesgo de trasnporte publico.

lluminacion inadecuada.

Sin proteccion [riesgos mecanicos o fisicos).

Zefalizacion Inadecuada.

Carencia de equipo de proteccicn.

Inadecuadamente asegurado.

Resbaloso.

Ruido excesivo.

Uso de precedimientos peligrosos.

Otro? Cual?
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ANEXO AE: FORMATO LISTA DE CHEQUEO DE LA AUDITORIA

— —_— FORMATO i VERSION: 01
b= |medd LISTA DE CHEQUEO DE LA AUDITORIA s e resion

CONSTRURRER GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 15-HO-10
FECHA DE LA AUDITORIA AUDITOR: PAGINA

de

WA m Mo Axooe
Mumeral REQWISITD o ASPECTO sCUMIPLE?

NORMA A VERIFICAR o] EReRILEIS inian L
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ANEXO AF: FORMATO MANTENIMIENTO DIARIO EN RETROEXCAVADORA

== g == FORMATO VERSION: 01

e — REPORTE DE MANTENIMEINTO DIARIO EN RETROEXCAVADORA "

COMSTRURRES GESTION DE INFRAESTRUCTURA FECHA DE EMISION: 15-NHOV-10
No. RETROEXCAVADORA: [ | REPORTEDEL MESDE: | SEPTIEMBRE | ANO:
OPERADOR: ELABORO: |FECHA DE ENTREGA DEL REPORTE:
— Namero | Descripcion Horometro | Horas it || Famms galénes MANTENIMIENTO IND.

Reporte | Trabajo | Inicial  Final | Trab. ACPM | ACEITES | FILTROS | VARIOS | OBSERVACIONES |EFIC-

1 Mo| Hi | Se| Di |Ac| Ai [Co
2 Mo| Hi | Se| Di | Ac| Ai [Co
3 Mo| Hi | Se| Di | Ac| Ai [Co
4 Mo| Hi | Se| Di |Ac| Ai [Co
5 Mo| Hi | Se| Di |Ac| Ai |Co
6 Mo| Hi | Se| Di |Ac| Ai [Co
7 Mo| Hi | Se| Di |Ac| Al |Co
8 Mo| Hi | Se| Di |Ac| Ai [Co
9 Mo| Hi | Se| Di |Ac| Ai [Co
10 Mo| Hi | Se| Di |Ac| Ai [Co
11 Mo| Hi | Se| Di |Ac| Ai [Co
12 Mo| Hi | Se| Di |Ac| Ai [Co
13 Mo| Hi | Se| Di |Ac| Ai [Co
14 Mo| Hi | Se| Di |Ac| Ai [Co
15 Mo| Hi | Se| Di | Ac| Ai [Co
16 Mo| Hi | Se| Di | Ac| Ai [Co
17 Mo| Hi | Se| Di |Ac| Ai [Co
18 Mo| Hi | Se| Di |Ac| Ai |Co
19 Mo| Hi | Se| Di |Ac| Ai |Co
REVISO: APROBO:
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ANEXO AG: FORMATO MANTENIMIENTO PROGRAMADO RETRO 1Y 2

— — -
] ES] | renmenTo srocamapo etroor | 001 INFORMACIGN DEL MANTENIMIENTO RETRO 01
TR oo "‘;22:::0 gzizr?;‘z;g Fi’:ﬂ[:l EL ACEITE DE MOTOR SE DEBE CAMBIAR CADA 250 Horas
CAMBIO EL CAMBIO | Dia-Mes-Afio EL ACEITE DE LA SERVO. SE DEBE CAMBIAR CADA 1250 Horas
MOTOR | MOBIL 15w40 | 5863,8 EL ACEITE DEL DIFERENCIAL SE DEBE CAMBIAR CADA 1250 Horas
MOTOR | MOBIL 15Ww40 | 6113,8 EL ACEITE HIDRAULICO SE DEBE CAMBIAR CADA 2000 Horas
MOTOR | MOBIL 15W40 | 63638 EL FILTRO DEL AIRE DEL MOTOR SE DEBE CAMBIAR CADA 500 Horas
MOTOR | MOBIL 15W40 | 66138
MOTOR | MOBIL 15W40 | 6863,8 DESCRIPCION ULTIMO MANTENIMIENTO HOROMETRO
SERVO. DT 09 ELF 6863,8 ULTIMO CAMBIO ACEITE DE MOTOR 5613,8
DIFEREN. | MOBIL FLUID 6863,8 ULTIMO CAMBIO ACEITE DE LA SERVO. 5613,8
HIDRA. | URSA 15W40 5887.2 ULTIMO CAMBIO ACEITE DE DIFERENCIALES 5613,8
FILTROS DEL AIRE 5756,1 ULTIMO CAMBIO ACEITE HIDRAULICO 3887,2
FILTROS DEL AIRE 6256,1 ULTIMO CAMBIO FILTRO DE AIRE 5256,1
L — -
SRS | reumenTo rroomaano Rerro oz | 001 INFORMACION DEL MANTENIMIENTO RETRO 02
AcEE | MARCA "‘;2‘;::;0 ';::;‘;“:E“rg;:g Ff:ilr::n[:l EL ACEITE DE MOTOR SE DEBE CAMBIAR CADA 250 Horas
CAMBIO EL CAMBIO | Dia-Mes-Afio EL ACEITE DE LA SERVO. SE DEBE CAMBIAR CADA 1250 Horas
MOTOR | MOBIL 15W40 3310 EL ACEITE DEL DIFERENCIAL SE DEBE CAMBIAR CADA 1250 Horas
MOTOR | MOBIL 15W40 3560 EL ACEITE HIDRAULICO SE DEBE CAMBIAR CADA 2000 Horas
MOTOR | MOBIL 15W40 3810 EL FILTRO DEL AIRE DEL MOTOR SE DEBE CAMBIAR CADA 500 Horas
MOTOR | MOBIL 15W40 4060
MOTOR | MOBIL 15W40 | 4310 DESCRIPCION ULTIMO MANTENIMIENTO HOROGMETRO
SERVO. DT 09 ELF 3719 ULTIMO CAMBIO ACEITE DE MOTOR 3060
DIFEREN. | MOBIL FLUID 3719 ULTIMO CAMBIO ACEITE DE LA SERVO. 2469
HIDRA. | URSA 15W40 4200 ULTIMO CAMBIO ACEITE DE DIFERENCIALES 2469
FILTROS DEL AIRE 3719,6 ULTIMO CAMBIO ACEITE HIDRAULICO 2200
FILTROS DEL AIRE 4219,6 ULTIMO CAMBIO FILTRO DE AIRE 3219,6
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ANEXO AH: FORMATO MATRIZ DE INDICADORES DEL SISTEMA DE

GESTION INTEGRAL

FORMATO

== H =
P w=d | MIATRIZ DE INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL IUN-2011

VERSION: 01

FECHA DE EMISION:

CONSTRUARREFR GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD PAGINA 1 DE 2
NOMBRE DEL - F‘A
OBIETIVO INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR META FRECUENCIA LIDER DEL
REGISTRO
Mejorar
; . . . >
c.ontlhuamehte 2 Acciones de [ Acciones de mejora eficaces 1 20% ) Coordinador
eficacia del Sistema ) - x100% Cerradas |  Trimestral
. Mejora Vo Conformidades detectadas) ] HsQ
de Gestion de |a Efic/mte.
Calidad.
Semestral
Conti b !
onar cdon Henos tomando las | Coordinador
pro\r;ae ores para 4 Proveedores con calificacion menor a tres calificaciones HsQy
de:arcrzjlr:::los Proveedores Nimero de Proveedores calificados 0 individuales Director
realizadas en Técnico
praceses. su momento
Maximizar |a ]
S t
rentabilidad de los Utilidad Neta del Proyecto__ <1009 . Alfinal de cada Ec,c:E:”E
proyectos para Rentabilidad |\Total Ingresos Operacionales del Proyectol : obra- proyecto Contal-Jle
generarle valor a (Del Proyecto y
nues.tros clienttas. de |as Retros) [Utilidad Neta por la operacion de la Retro ] 100 . Secretaria
socios y demas TotalIngresos Operacionales = % 25% Trimestral A,
partes interesadas. Contable
N Ejecutar Consumo de [Gal de N 7 . <2 ) Secretaria
eficientemente los " Trimestral Aux
Combustible L Horas Trabajadas ] gal.fhora -
procesos Contable
Anuzlmente,
efectuando l2 Coordinadar
evaluacidnsoloen | LOOrQING
Contar conlun Desempefio Nimero de Trabajodores con calificacion menor a 6.5 aquellos H3Q vy
persona Laboral Nimero Total de Trabajadores Evaluados 0 trabzjadores que Director
competente. tienenmisdetres | Tacnica
meses de ’
antigiedad.
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CARGO
NOMBRE DEL - o
OBIETIVOD DESCRIPCION DEL INDICADOR META FRECUENCIA LIDER DEL
INDICADOR
REGISTRO
Coordinador
Satisfaccion del Clientes con Valoracion de Encuestamayor atres HSQy
Cliente Numere Total de Clientes Encuestados *100% 100% Semestral Director
Satisfacer al Cliente Tecnico.
Quejasy [Nimero de Quejas y Reclamos Solucionados ] Coordinador
Reclamos L Nimero Total de Quejas v Reclamos JX100% 100% Semestral HsO,
Minimizar el Ausentismo Dias de Ausentismo Total por toda Causa <10 dias/ . Coordinador
Ausentismo en la General - rimestre Trimestral HsQ
Empresa Trimestral
Disminuir el
nimero de <3 Acci.
accidentes indice de Nimero de Accidentes Incapacitantes incluso por EP | por cada . Coordinador
- x240.000 " Trimestral
incapacitantes en Frecuencia [ Horas Hombre Trabajadas 1 240mil H5Q,
los trabajadores de H.H.T.
la empresa.
Reducir el nimero <15 dias
de dias perdidos indice de otal de dias perdidos por lesiones Incapacitantes | por cada . Coordinador
- x240.000 . Trimestral
por lesiones Severidad [T Horas Hombre Trabajadas 1 240mil H5Q,
incapacitantes. H.H.T.
Minimizar el
nimero de indice de
Lesiones Lesiones [Indice de Frecuenciax Indice de Severidad)] En Trimestral Coordinador
incapacitantes Incapacitantes L 100 1 revisign HSQ
ocasionadas por ({1R)]
ATy EP
Programar y
realizar actividades
que contribuyan a Cumplimiento [ #Actividades Ejecutadas . Coordinador
lasalud yla del PSO (¥ Actividades Programadas|™*°%* 290% | Anualmente HsQ
Seguridad de los
trabajadores.
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ANEXO Al: FORMATO MATRIZ DE RIESGO

p— e p— FORMATO VERSION: 01
[ gy p— MATRIZ DE RIESGOS TECE N N
FEnETRUARES GESTION DEL SISTEMA INTEGRAL PAGINA 1 DE 4
DHERE DE €UIEH REALIZA LA HATR/RG0 DE CUIEH REALIZA LA HATI DE REALIZACION DE LA MATRIZ DE RI
DlA MES AHD
FACTORES FACTORES
ASFECTOS GEMERALES RELACIDHADOS COH EL RELACIDOHADOS
T . TALORACION _
2 ze = e B DEL -+
W g2 & =zg@ =
frEa, ve wp B 8 MeuWs a4 o Fg
No. FROCESD, RIEZGOD AL FOSIELE Sw BMWoegZ go on ©23 5 2 2wl 2@
GEHERADOR HAHIFESTA & s M5 4= == E= = = E g5 QW
sEcciOn &  IDENTIFICAD ey i -;g g MlEE =ﬂg: w2 8 ot GE
CARGD A& (1] B p3 af pf fwol w g ool g
EYALUAR RIESGO RIESED R3 %de a2  wr$S 2 3 W ig gu
G @& = 3E g e Ewgs =B
g E5 § Rfz "ES & %
E RrE B " >
1
2
3
4
FACTORES FACTORES
ASFECTOS GEMERALES RELACIDHADOS COM EL RELACIDOHADOS
TALORACIOH
= 3 = ﬂﬂ ? DEL =
= #$5 FEEls =
WM oW m o ae T= E
sREA ve wESnes WEus o2 o F§
I Froceso. RIEZGO FUEHTE POSIBLE S0 o 0% 24 qu €2 E 2 Swl za
GEHERADOR HAHIFESTA & FW oga moxrS = = L a8 oW
SECCIOH &  IDENTIFICAD o SE SimMEraracE 5 J 8 on RF
CARED A o A DEL CI0H DEL =.= ==u._._E EEE: m“uﬂg -3
RIES&D RIESGD 4 &g 2 E meE & T owo o
ETALUAR Y e Hm oEM oW = g5 & |4 P £
B goS e coME Lo g5 oo
= moh W= #=F W oEa W om
i iE 8258 | 5| BB
= E = m I
5
&
7
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)
)

-

|
CRET LS FHE

(
l

n

INFFEHACI®+N
FAES EELATI+*EAR
AN LA AR

RIEZGD
MNo. IDENTIFIC
ADD

4

INFHEHACISN
FARS EELACI*NAR
CoELE FECINE

RIEZGD
MNo. IDENTIFIC
ADD

FORMATO VERSION: 01
MATRIZ DE RIESGOS Emisiém:

GESTION DEL SISTERA INTEGRAL
LUGAR DMHDE 5E REALIZA EL FAHORAHA

PAGINA 2 DE 4

COHTROLES CUE SE APLICAH
ACTUALHEHTE FARA

COHTROLES PROPUESTOS
FARA DISHINVIR & ELIMINAR

i
SOLUCIOH w & w o E OESERTACIOH
FACTIELE - 2 - = - ES
FaRA g S g i u g T
DISHIHUIR - = 2 = E ] RECOHEHDACI
2 2 i
EL RIES&D = L o = : = OHES
4 [ = =l
] - I = "]
=
ad
COHTROLES CUE SE AFLICAH  COHTROLES FROFUESTOS
ACTUALHEHTE FARA FARA DISHIHUIR & ELIHIHAR
E -
SOLUCIOH w = w - = OESERTACIOH
FACTIELE = ] = = < ES
4 = F = =
FARA w ) a u w 2 T
DISHIHUIR [ = 2 [rd E = RECOHEHDACI
2 I i
EL RIESGH o I @ & : = OHES
= ] = =
frr = il il ]
x
ad
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ANEXO AJ: FORMATO NUMERO DE VIAJES DE MOVIMIENTO DE MATERIAL

—— g — FORMATO VERSION: 01
f—— r— NUMERO DE VIAJES DE MOVIMIENTO DE MATERIAL FECHA DE EMISION:
CONSTRUARRER PLANIFICACION Y EJECUCION DE PROYECTOS 15-NOV-10
PLANILLERO: OBRA: Pég_ de
FECHA VOLUMEN | FIRMA HORA | HORA TIPODE | DESTING DEL
— Vo.Bo. OBRA | OBSERVACIONES
M | o fMes/in | PLACA m® | CONDUCTOR | SALDA | LLEGADA |~ MATERIAL VIAJE
OBSERVACIONES:
REVISADO POR: APROBADO POR:
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ANEXO AK: FORMATO PERMISO DE TRABAJO

|—-F:|-—|
s il

COMSTALHS RHE

FECHA DE EXPEDICION ola
DEL PERMIED

DATOS GEMERALES DEL TRABAM,

Elctrico
Atwras

TRABAID A
EJECUTAR

FORMATO

PERMI50 DE TRABAIO
GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD

WIS afio

Espacios Confinadas
Manipulacion de canzas

LUGAR ¥ DESCRIPCION DE L& ACTIVIDAD:

PERMIS0 COMCEDIDOD A
Mombres y Apellidas

PARA PROTEGER LA

25 Tiene

y Us=?
PARA PROTEGER LAS

vilas RESPIRATORLAS
Tapaboms o
Respirsdar

PARA PROTEGER LOS QIOE

Monogsfas o Gafs de
Semuridad

FPARA PROTEGER LOS
olpos

Tapeaidos d= cops
Tep=oidos de espums

LUSTA DE VERIFICADION:  [TEME A VERIFICAR
Lex parsonas sncanrades n ajacutar i l=hor se anosentran &l O oon sus onlgacanes de seeurided socel (ERS, ARF, AFF|.
£l 5itio donde se sjacutars bn activided $fs totaimants sisiado  safaliedo pars eyitar & paso da parsonEs O wahoUos.
Lo SquIpos ques S= wain & wtilcar cumplen on ks espacficaaonss de semuridad.
L= superfioees o= tre :E_-:' TLNTIDSE OO B NONTE D B EDor = ﬂ‘;‘itﬂ:h!v'r! r.
Lag persones sncanmedasde ajpenutar ks kabor fein redbsdainstruosonss 'y han eabedo losictonesde negno s Dasas & seEuir

=n e mjacucion de = tares

HORA DE EXPEDICHR HORA

VERSION: 01

mECHE D2 EwIESeON
HL ]

MINLUTOS | AM o PM

Walido dnicaments pars =] Perioda, lussr, Equipd y Trabsjadoniss] =squi smuncsdals).

Utilizacidn d= Herramizntas Mecanizadas

En Cali=nte

PARA PROTEGER EL TRONCD

Dlamtal de cusra
Dalantel Imparmestie
Diotacan

PARA PROTEGER LA CARA

Cmnets pairs esmeriksr
Carets |para soldadurs

Dtro, Cual?

Teisfono pars comunicarss =n
50 dE EmErgEnds

PARA PROTEGER LAS MANDS

Susintes de Carmess

Sumntes e Vmguets
Susntes de Mitrika

FARA PROTEGER LOS PIES
Sota punters de mo=ng
Bots dislectrios

5i Mo MA

S reguiars ia pressncs de une persons de sssorided o Drizsdists de lm ampress gursnte be sjecucon de e l2nar.
Les pErsones Encnmdas =n et ks kbor mandfiestan estar =n busnes condiconess de salud pars nesimar = trabeg.
S thmnan y utilioen los slemeantos e Qroteccion parsonsl apropisdos pars b resizacan de bs sctioded.

_— —_—
E-I —

RESPOMNSABLE DEL PERINESD

RESPOMSABLE DEL TRABAID

CARGD

AutorizacGan: Condirma que kas Tones Nen 500 Eisdes y eeminadss, §oque e precaucionss sefiedes en Sida cumplides § utorizo &) trabeja.
- :
Mota: Este permiso de traibejo queds cunosindo &l esqucharse ke alanms de evaousoon.
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ANEXO AL:

Iﬂgﬂ
| S —ll

CONsTRUWARRES

ORGAMIZACION

DIRECCIOM

AUDITOR LIDER
[INICIALES)
AUDITORES
[INICIALES)
CRITERIOS DE
AUDITORIA

OBJETIVOS DE
LA AUDITORIA

FECHA HORA

FORMATO PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS

FORMATO

VERSION: 01
PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS —rTTTT T
GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 15-ROV-10

FECHA DE AUDITORIA

AUDITOR FUNCION/ PROCESO/ PELIGRO  CONTACTO CLAVE

Pisinzlde 1l
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ANEXO AM: FORMATO PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS

— = FORMATO VERSION: 01
t—s I I = PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS FECHA DE EMISION
ConNsSTAUARRER GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 15-NOv-10

ALCANCE DE LA AUDITORIA

CRITERIOS DE

LA AUDITORIA
AP AUDITORIA PROGRAMADA

TIPO DE AUDITORIA AS AUDITORIA DE SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS
AN AUDITORIA NO PROGRAMADA

PROCESO/ASP. AMB./RIESGO ANO 2011
ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.

Gerencia General

Direccion Comercial

Planificacién y Ejecucién de Proyectos

Gestion en Compras

Talento Humano

Gestion Contable y Financiera

Gestion de Infraestructura

Gestion Integral de la Calidad.
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ANEXO AN: FORMATO PRUEBA DE MANEJO BASICO DE WORD Y EXCEL.

= R — FORMATO VERSION: 01
b wd | PRUEBA DE MANEIO BASICO DE WORD Y EXCEL m;:mn )
CONST AU RE & TALENTO HUMAMND FASGINA 1 DE 2

El objetivo de esta prusba es verificar vy convalidar |la competencia del personal aspirante al
cargo, en el manejo de Word v Excel basico segun lo requisra el perfil del cargo al cual aplica y
en base al resultado rezlizar |2 convalidacion de dicho perfil.

Primero |z persons encargada de aplicar la prusba debe asignar un computador 2l aspirante al
cargo para que reslice lo siguisnte.

Mota: Tenga en cusnta que el tiempo total maximo para gque |z persona aspirante al cargo,
rezlice toda |z prusbs, [Word v Excel) s de 45 minutos.

POR FAVOR REALICE LO SIGWMENTE EM WORD:
[Ferzona aspirante en cazo de tener alzuna inguistud, por favor realizarsela al encargado de la prusba)

1- Cree un documentas en VWord tal v como s& muestra en ls FIGURA 1. Tengs en cuents lo
siguiente:

s El titulo POLITICA INTEGRAL HSQl debe estar en maylscula con tipo de letra calibri
tamafio 24 v en negrita, ademas debe estar zlineado 2 |2 izguierdz tal como s muestra
en la FIGURA 1.

# El textogque vadespussdel titulo debe ir justificado, con tipo de letra calibri tamafio 14
sin errores ortograficos v sin negrita [excepto el nombre de |z empresa Construarea
5.A.5, el cual si debe ir &n negritz), tal como s2 muestra en |z FIGURA 1.

El tamafio de |z hoja debe ser cartz con margen estrecho de 1.27cm cada lado.

# Finalments guardelo 2n el escritorio con su nombre completo, 2l cargo 2l cusl aplica v 1z
fechs en gus presentz |z prushs Por ejemplo: Mariz Rios Lopez Secretaria Auxiliar
Contable 29 May 2011.

FIGURA 1.

PoLiTICA INTEGRAL HSQ

En Construarea S5.A.5, estamos comprometidos integralmente con la mejora continua de
nuestros procesos, con la calidad de nuestros productos y servicios, con el bienestar de
nuestros trabajadores v comunidades vecinas, con la disminucidn de los riesgos en seguridad y
salud ocupacional, con la competencia laboral de nuestro personal v con la satisfaccidn
general del cliente y demas partes interesadas, mediante el cumplimiento de todos los
requisitos téenicos, contractuales v legales vigentes, inherentes a la planificacidn y ejecucion
eficaz y rentable de todo tipo de proyectos de obras civiles y arquitectonicas.
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ANEXO AN: FORMATO PRUEBA PARA EL CARGO DE AUXILIAR CONTABLE

s = FORMATO VERSIOMN: 01
— I I =l | PRUEBA PARA EL CARGO DE AUXILIAR COMTABLE TECHE DE ENASIERL

CONET AL RE &S TALENTD HURMAND SEHAAY-11

NOMBRE DEL ASPIRANTE: FECHA DE LA PRUEBA:
NUMERD TELEFOM DO DEL ASPIRANTE:

HORA EN QUE INILA LA PRUESA: HORA EN QUE TERMINA LA PRUESA: TOTAL MINUTOS:

1. Clasifique las siguientes cuentas en Activo, Pasivo, Patrimonio, Ingreso o Gasto segin corresponda.

CUENTA CLASE CUENTA CLASE
% Banoo #DEpreciaciones
# Anticipo de Clientes #Propisdad, Planta y Equipo
# Provesdores #Poliza de Cumplimisnto
# Clientes wostos y g3stos por pagar
# Cta. Corriente Banoo del Estado # ACresdores varnos
# Jblizaciones Financieras. wCormercio 3l por mayor i por menor
#5usldos s Utilidad del Ejercicio
# |mpuesto de industria y comercio #3ja general
# hMantenimisntos y reparacionss wArrendamisntos
# Retencion en 3 Fuente #Capital suscrito

AL REVERSD DE ESTA HOMA REALICE LO SIGUIENTE:

2. La empresa X¥ LTDA, cCOMPra mercancia a DISTRIBUCIONES 5 4.5, por un valor de 518 520,000 mas IVA,
reglice los asientos contables, teniendo en cuenta gue:

XY LTDA &5 régimen comun y practica retencion, DISTRIBUCIONES 5.4.5 &5 gran contribuyente v auto-
retenedor, 52 da un anticipo de 53,200,000 v &l resto 3 30 dias.

3, L3 empresa Xy LTDA, presta servicios de alguiler de magquinaria 3 COMSTRUCCIOMNES LTDA por 57,3 horas.
Realics los asientos contables tenisndo encusnta gus;

COMSTRUCCIONES LTDA, &5 régimen comln y practica retencion en la fuente, de 1vA, vy RETEICA 0.6%,
ademas tenga en cusnta que elvalor de la hora maguing =53 570,000 mas VA v &l pago es 3 30 dias.

4, La empresa Xy LTD&, firma contrato de mano de obra con el sefor CARLOS PINTO por €l valor de
512 000,000, realice los azientos contables, teniendo 2n cuenta gue:
CARLOS PINTO & régimen simplificado.

5. L3 empresa Xy LTDW, pasa factura de venta 3 ) LTDA por concepto de honorarios; por valor de 58,520,000
masz v, realice los asisntos contables,

NOMBRE DE QUIEN CALIFICA L& PRUEBA: CARGOD:

OBSERVACIONES:

APROBO: =1 WO
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MOMBRE COMPLETO DEL ASPIRANTE:
POR FAVOR REALICE LO SIGUIENTE EN EXCEL:

TELEFONO:

1- Cree un documento en Excel tal y como se muestra a continuacion. Mo olvide relacionar los datos de las celdas

mediante operaciones de suma, resta, multiplicacidn y division seglin corresponda.

CWINCENA DEL 1 AL 15 DE NOWIEMBRE DE 2010 | SUELDO MINIMO: | 5 515.000 |
. VL DiA SUBTOTAL | VR DIA ALK DESTO. TOTAL TOTAL &
N NOMERE cARGo SUELDD oAz SUELED TRANSP. | TRANSP. SUELDG AL PENSION PRESTAMO | DESCTO. PAGAR
1 |GLILLERMIO ROW QFICIAL % 31.427 14 Sm § 2.050 SH.?W Sm SM $m S 10.000 Sz!.w sml
2 |HERMES FLOREZ OFICIAL % 31427 14 439.978 5 2.050 2E.700 gmm gm 59613 525,000 | 544327 A2A51
¥ _|UBARDD PRADA DFICIAL % 31427 14 439.978 § 2.050 2E.700 AGB.6TE 9,613 I 9613 i0 19.227 A49.451
4 |JESUS LOPEZ OFICAL 531427 14 439.978 | 52050 28,700 | 5 468.678 9613 3613 | 55.000 24,027 444451
8 _[EDUARDO GARCIA AYUDANTE | §17.166 12 05992 | 52000 | 524600 | 5230502 | 58.340 8240 | S1o000 | $31.480 | S199.112
& |ROBERT TORRES AYUDANTE | S 17166 13 223,158 S 2.050 26,650 245 808 8.927 8927 50 17.853 | & 2315955
7 |JHON RODRIGUEZ AYUDHNTE | S 17166 14 240.324 § 2.050 2B.700 E 269.024 9613 59613 5 10.000 29.227 230,797
B |ARMANDO RODRIGUEZ [A¥UDANTE | § 17.166 14 240,324 4§ 2.050 2E.T00 269,024 9613 59613 5 20,000 39.227 220797
3 |IHON PEREZ AYUDANTE | % 17.166 T 120.162 4 2.050 14350 EM gumr 54,807 30 9,613 E 124.899
10 |GUSTAVD RIOS AYUDANTE | 5 17.166 14 240.324 5 2.050 28.700 gm.m §9.m 59,613 % 5.000 24.227 $ 244.797
TOTAL 130 |$3.030.196 | $20.500 [$266.500 |$3.296.696 | §89.267 | $89.267 | $90.000 |5268.533 [53.028.163

LAS COLUMMNAS SOMBREADAS DEBEN SER CALCULADAS MEDIANTE FORMULAS U OPERACIONES ENTRE CASILLAS TAL QUE:

SUB TOTAL SUELDO = VR. DlA SUELDO X DIAS

ALY TRANSP. = VR, DIA TRANEP. X DIAS.

SUELDO = SUB TOTAL SUELDO + ALY TRANSF.

SALUD = (SUELDC MINIMD DIVIDIDO EN 20) X DIASX 4%

PENSION = (SUELDO MINIMO DIVIDIDO EN 20) XDIASK 4%
TOTAL DESCTO. = SALUD + PENSION + FRESTAMO
TOTAL A PAGAR = SUELDO - TOTAL DCTO.

NOTA: En ls Ultima fila se debe darel TOTAL de cada columna empezando desde la columna DIAS hasts la columna TOTAL A PAGAR.

SEGUN LO REALIZADD EN EXCEL ESCRIBA EL VALOR DE: LTOTAL DESCTO. DE EDUARDO GARCIAT

(PENSION DE ROBERT TORREST LTOTAL & PAGAR DEL TOTAL DE EMPLEADOST

Paor dltima guarde 2l archivo en 2l escritorio con sunombre completo, el cargo 2l cuzl aplicay lzfechadel dizen que presents lapruebs por
ajemplo: Mariz Rios Lopez Secretariz Auxilizr Contzble 29 May 2011,

OB SERVACIONES:

TIEMPO TOTAL EMPLEADC EN LA REALIZACION DE LA PRUEBA sworo + ExcELl

Hota: 2o cese aneoes aste docomento o e Fele g vide del mspirente, con of 9 de der comedimienta of el el cago, poko of o acpirands s comtmiago oorle o
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ANEXO AO: FORMATO REEMBOLSO FONDO DE TRABAJO.

—Hq
L —

REEMBOLSO FONDO DE TRABAJO

FORMATO

VERSION:

01

15-FEB-11

FECHA DE EMISION:

CONSTRUA/RER PLANIFICACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
REEMBOLSO FONDO DE
NOMBRE DEL PROYECTO NOMBRE DEL RESIDENTE T
1
RETEICA PARA COMPRAS ‘ 0,5% ‘ 'VALOR BASE DEAPLICACION £ 754.000 RETEICA PARA SERVICIOS , MANO DE OBRA Y TRANSP. 0,5% 'VALOR BASE DE APLICACION $126.000
DETALLE DEL MOVIMIENTO INGRESO EGRESO DATO A ADOS PO DATOS CALCULADOS POR EXCEL
NUMERD
FECHA TIPODEPAGD | CHEQUEG BENEFICIARIO ‘CONCEPTO MONTO DE ITiP0 DE EGRESO. TIPODE EXENTO| ABONOS DESCUENTO VALORA %1000 SALDO DIARIO
D/M/i i BREVE. DEROSITO™ REGIME" DEIVA | DEIN™ peason—— (TS ? BANCOS
= S| S = > S s =B = S S = = - [-]
SALDO INICIAL SALDO FINAL
#N/A aNfA TOTAL A REEMBOLSAR []
RESUMEN TOTAL DEL || ALAFECHA SILITEESS ” / $
FONDO DE
TOTAL TOTAL TOTAL IVA TOTAL RETENCIGN EN LA FUENTE TOTAL RETEICA TOTAL [TOTAL DETO. TOTAL VALOR A PAGAR TOTAL
TRABAIO ABONOS ABONOS 4X1000
50 so0 so0 50 so0 $0 30 so 50

VoBo RESIDENTE DE OBRA

VoBo COORDINADOR DE PRESUPUESTO

VoBo DIRECTOR DE OBRA
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ANEXO AP: FORMATO REGISTRO COPASO O VIGIA OCUPACIONAL

— =—x FORMATO VERSIOM: 01
== el | ACTA DE COMSTITUCION DEL COPASO O WIGIA OCUPACIOMAL -~
EANATAURAES GESTICN INTEGRAL DE Lt CALIDAD PP

Mosnmms & mandon S0

Tt o DOCUBIENTS: Miimas S Eoedficeods ThEwiana T | I Cofiula &z Crudedara 0] | I

Mdimazns oz potumamim:

Céiosaty séTmosg (Deomiz 180702k

Dhomemcndion- T Emvoni] 51
Dhermmraanzsma- Il umecar-
[

Misnmes D2 ConTmds D TRASAKY mEPEELENTROOE:

Amr my LA e 52 milUEN TS AFILAOS LN ENTPEESE

Possta 0o messosin -

PERSDMAL HOMBRES MILUERES Sua. TOTAL

AT ETATC
CFELATWD

WIZN OSSO B0AD
TOTAL

VIGLA DE SALUD DOUPADIDRAL
{Emls o omaverEy o monew o 10 Nebajadom)

"

E ag =1 =) , @135 inshalogiongs OF A SMONEsa 5 reunid & moresahante Mool M5
diractivos ¥ Aos trobgjadores do M emoresg para nombrar o) wigla oo solud ooupagonaly @ su Fespedivo
suphehe, desouds o S elgidos por podte odd mpresetonte Megal, dinechivos ¥ los trabojodores o M9 emgresd, dondg
cumplimianto @ A resplugion B042 do 1885 y of decretorley 1295 de 1984, on concordoncia con la Aoy 1429 do 2010 Mo oua!

suprime mediante sy arbowla 85, @ registo ol Vigho de Satad Ocupadiana! @ COPASOante & minisherio de M proteosion sooial,
ertobiacian @0 @ aecretoeley 1239

D igual farma 5o indiod que & periodo de duraoion dpl wigla @5 de 2 aRos ¥ gue & empieador esha obligada @ propondianar por
Jomanos cuatng (4 | horas semanaies dentro de M jornada nonmal de trahaio, ol wigla acupational ¥ 4 su respectiva sunlenta, parg
reaNear \as funsones gue Henen gue var 2on ia Salud Goupadonal.

E represantante jegal de M emonesa ¥ sus direchies nomibranon oomo Wigha de Salud Doupacana) o

Kombrg: CciC Firma:

D igual farma Aos trabojadoresds \a empresa Nombraron coms supkante da! wigia
Mombng: cC Firma:

Loz designador anteriorments y de oouerds ola resolugion 2042 de 1985 tendron comoobjeties mantens ¥ coordingr Moz
fundongs @o! OOPASO.
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COMITE PARITARID DE SALUD DOUPACIONAL
S o ompvenas covr iy A 20 Todayodever)]

-

E dia -~ de 20 , & M35 instalaciongs Og M @Mpresd 52 reunid @ mpresentants ool Aos
directivos ¥ s trabajadores oo M amoresg , Para nambrar & Gomite Paritario de Salud Ocupagona! ¥ @
sus respechivos suplantes, despuss de Sor slegidos por parkeda! represenhants segal, directivas ¥ Aos trabajadores de Mo amprass,
4anda cumplmisnto @ A resalusion 2013 oe 1386 ¥ o decretoriey 1295 de 1992, an on oondansia con A3 My 1429 de 2040 f0 cud

suprime mediante su arhicula 53, @ registra del Vigla de Salud Ooupagonal o OOPASD anke @ minishario de /3 proteccian sacial,
estabiacias an @ deorato-iey 1235

Dz igua! forma so indiad que & paviada de durasian dal COPASO @5 de 2 anas § gue & empieadar @sha ahligads a propardionar por
Jo manos cuatng (4 | horas semanales dantro de M jornada normal de trabajo, @l wigha ooupa Sional ¥ @ su respeching suplante, pora
raavear fas fncones que Henen gue v oon da Salud Oounadonal

Mombramignta de \os represamtantes Prindipales ¥ Supkentes de) COPASD

POR FARTE DE LA EMPRESA

PRINCPALES SUPLENTES

Mambra Mambra

cC Firma cC Firma
Mambra Mambra

cC Firma cC Firma
MNombrg MNombrg

cC Firma cC Firma

POR PARTE DE LOY TRABAJADORES

PRINCPALES EUPIENTES

Mambra Mambra

cC Firma cC Firma
Mambra Mambra

cC Firma cC Firma
Mambra Maombra

cC Firma cC Firma

Sylmy SlVmey inlmgema i S COFASS 1o oSy pov anizethy regda b Slemside Je ndle ba Imbopdemy syosiedey

B Nomeyen Srals Legel S e s, =, (== el omme, Fexiden iz A Comil, p o mer
wmireide e ler miombma A Comid 1o mamdid 2 oy CLC azma, re St

& onplordor Sde cordsdior y conaovor o ool Ao con ST, congt ridn, cooine y laindle dc  wolmis goc  Somoodt o Sovdo
deoride &0 comd poinTe o mied corpooroned. Loy onFdad oy offmrmad T, & m e i g rgrianonT y ooy nolve

o omperay affiveday, covferme ol ovSorion X, 38y 08D Soomi 2IFY Ho PR
Para monstanca de \a correchs shection ¥ quanda de los anteriones documanthos, frma & empleador o representants jegal

Bambrg: cc Firma:

232



ANEXO AQ: FORMATO REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

INDUSTRIAL
— e p— REGLAMENTO VERSION: 01
IE!HUL::ETH HIIEIEI".IE;‘MIr SEGURIDAD INDUSTRIAL CECHA DE EMISION:
GESTIOM DEL SISTEMA INTEGRAL LA-MAR-11
|oeEnTiFicAciON
EMPRESA: CONSTRUAREA 5.AS
ARDP: POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
NUMERO PATRONAL: 8600111536
CIUDAD: BUCARAMANGA
DEPARTAMENTO: SANTANDER
DIRECCION: CALLE 105 No. 105 D - Bi5 - 10
TELEFONO: 6374836 - 65375132
SUCURSALES: ND

NUMERO DE SUCURSALES: | NO AFLICA
CONSTRUCCION DE OBRAS DE INGEMIERIA OWIL, EMPRESA DECICADA A

ACTIVIDADES DE ARQUITECTURA E INGEMTERIA ¥ ACTIVIDADES CONEXAS
DE ASESORAMIENTO TECNICO, ALQUULER DE MAGQLINARE Y EQLIPC CE

ACTIVIDAD ECONOMICA: CONSTRUCCION ¥ DE INGENIERIA CWIL CON SUMINISTRO DE OPERARIOS
¥ EMPRESA DEDICADA AL TRANSPORTE INTER-MUNICIPAL DE CARGA POR
CARRETERA.

CODIGO: 4530, 7421, 7122, 6042

CLASE DE RIESGO: 5

ARTICULO 18: Construarea 5.A5 Se compromete g dar cumplimiento g fos disposicionses
legales wigentes tendientes g gorantizor los mecamnismos gue gsegurgn ung gdecugda y
oportung prevencion de los occidentes de trobajo vy enfermedodes profesionales de
conformidad con los articulos: 34, 57, 58, 108, 205, 206, 217, 220, 221, 282, 283, 348, 349,
350, 351 del Codigo Sustantivo del Trabajo, ley 32 de 1373, Resolucion 2400 de 1373, Decreto
614 de 1984, Resolucian 2013 de 1986, Resolucion 2026 de 1989, Resolucian 6398 de 1951,
Decreto 1255 de 1994 y demds normas gue con tal fin se establezcan.

ARTICULO 22: Construgrea 5.A5. Se obligo o promaover y garantizor lg constitucion y ef
funcionamiento del Comité Paritario de salud COcupacional o Vigia Ccupacional, de
conformidod con lo establecido en ef Decreto 614 de 1384, Resolucion 2013 de 1386, Decreto
1295 de 1554 y Resolucion 1016 de 1955,
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ARTICULO 3¢ Construgrea 5.A5. Se compromete g destingr [of recursos necesarios para
desgrrofiar actividodes permanentes de conformidad con &f programa de Solud Goupacional,
elaborado de acuerdo al Decreto 614 de 13584 y Resolucion 1016 de 1953, &l cual contempla
come minima los siguientes aspectos:

Subprograma de medicing preventiva y del trabajo, orientando g promaver y mantener ef
mds aito grado de bienestar fisico, mental vy social de los trabajodores, en todos los oficios en
fos gue se desempefia, previniendo cualguier dofio gue pusda afectar su sofud.

Subprograma de higiene y seguridad industrial, dirigido o estoblecer los mejores condiciones
de sgnegmiento bdsico industrigl y o crear procedimientos que confieven a eliminar o
controlar los foctores de riesgos gue se originen en los fugares de trabajio o gue pusdan ser
cousa de enfermedod, disconfort o accidente de trabajo.

ARTICULO 4% Los riesgos existentes en lg empresa, estan constituidos par:

RIESGOS FISICOS

Ruido: sorders inducids por ruido, disconfort, fotigs, efectos cordiovgsculares y estres.
luminacion: fatigs visugl, disconfort v en forma secundonz dolor de cobezg o cefalea.

Vibracion: entumecimicnts, combios en Iz dingmico songuines, hammiguss, degenerscion ariicular.
Temperatura: fatigs, deshidrotocion, egatamiento por &l calor, galpe de color, comaulsiones.

Rodiagcian Mo lonizonte: demmatitis, quemadungs, lesiones y concerde piel, perdida de sion, cotorgtas.

RIESGOS QUIMICOS
Gases, Polvos y Vopores: gsfids, enfermedodss pulmongres, cuadros de towicidod.

Liguidos: imtacion, quemadung y dermatits primaniz o gléngics.
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ANEXO AR: FORMATO REVISION CALCULO DE IVA, RETENCION EN LA
FUENTE Y RETEICA.

Rt I I — REVISION CALCULO DEL IVA, RETENCION EN LA FUENTE Y RETEICA

FECHA EMISION:
CONSTRUARER PLANIFICACION Y EJECUCION DE PROYECTOS 5-MAY-2011

El siguiente FORMATO correspondiente al afio 2011, es valido para la ciudad de Neiva - Huila debido al porcentaje del Reteica mencionado
en este documento. Los demas valores y porcentajes aplicados para el IVA y la Retencién en la fuente, correspondiente al afio 2011, son
generales y se aplican en los formatos de Arqueo de Caja Menor y Reembolso Fondo de Trabajo tal como se muestra en la siguiente tabla de

Nota: Tenga en cuenta que el porcentaje del reteica puede variar segln la ciudad o el departamento donde se PARA LA CIUDAD
encuentre ubicada la obra o el proyecto a ejecutar. NEIVA - HUILA
RETENCION EN VALOR BASE DE VALOR BASE DE
TIPO DE EGRESO TIPO DE REGIMEN VA [ waruente (V] apucacion |V | RETEICA v apLcacion |V
COMPRAS COMUN 16% 3,5% S 679.000 NA NA
COMPRAS SIMPLIFICADO NA 3,5% $ 679.000 0,5% $ 754.000
COMPRAS AUTORRETENEDOR 16% A MA A A
CONTRATOS O MANQ DE OBRA COMUN 16% 1,0% $ 679.000 NA A
CONTRATOS O MANQ DE OBRA SIMPLIFICADO NA 1,0% $ 679.000 0,5% $ 126.000
CONTRATOS O MANQ DE OBRA AUTORRETENEDOR NA NA NA NA NA
SERVICIOS EN GENERAL COMUN 16% 4,0% $101.000 NA NA
SERVICIOS EN GENERAL SIMPLIFICADO NA 6,0% 5 101.000 0,5% 5 126.000
SERVICIOS EN GENERAL AUTORRETENEDOR nA A NA NA HA
SERVICIOS RESTAURANTE HOTEL Y HOSPEDAJE COMUN 16% 3,5% S 101.000 HA HA
SERVICIOS RESTAURANTE HOTEL Y HOSPEDAJE SIMPLIFICADO NA 3,5% $101.000 0,5% $ 126.000
SERVICIOS RESTAURANTE HOTEL Y HOSPEDAJE AUTORRETENEDOR NA NA NA NA NA
SERVICIOS VIGILANCIA O ASEQ COMUN 16% 2,0% $ 101.000 A A
SERVICIOS VIGILANCIA O ASEQ SIMPLIFICADO NA NA NA 0,5% 5 126.000
SERVICIOS VIGILANCIA O ASEO AUTORRETENEDOR A NA NA NA A
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PRODUCTOS O SERVICIOS EXENTOS DE IVA PRODUCTOS O SERVICIOS EXENTOS DE IVA PRODUCTOS O SERVICIOS EXENTOS DE IVA
ARENA

TRITURADO

TIERRA

MADERA SIN PROCESAR

TRANSPORTE

Nota 1: La opcion NO APLICA registrada en el tipo de egreso puede ser utilizada por ejemplo cuando se realiza un egreso por concepto
traslado de dinero del banco, a la caja menor de la obra. Ademas Tenga en cuenta que al utilizar la opcidn NO APLICA, en el tipo de egreso,
esta no generard ningun valor, tal como lo muestra |a tabla anterior, por concepto de IVA, Retencidn en la Fuente, ni Reteica, en los
Formatos de Argueo de Caja Menor y Reembolso Fondo de Trabajo.

Nota 2:

TIPO DE EGRESO TIPODEREGIMEN || A |/ “E'L:':E'EC:'TEE" v Vi;?ﬂ‘:gnm V|| rerEca | "‘::i’;::sg:E v
HOMORARIOS Y COMISIONES COMUN 16% 11,0% 100% NA HA
HONORARIOS ¥ COMISIONES SIMPLIFICADO NA 10,0% 100% NA A
HONORARIOS Y COMISIONES AUTORRETENEDOR nA MA NA NA A

ARRIENDOS COMUN 16% 3,5% $ 679.000 nA A
ARRIENDOS SIMPLIFICADO A 3,5% $ 679.000 A A
ARRIENDOS AUTORRETENEDOR nA NA mA MA A
ALQUILER DE EQUIPO O MAGUINARIA COMUN 16% 4,0% 100% nA HA
ALOUILER DE EQUIPO O MAGUINARIA SIMPLIFICADO na 4,0% 100% NA A
ALQUILER DE EQUIPO O MAGUINARIA AUTORRETENEDOR nA NA mA mA A
MO APLICA COMUN ) nA NA nA A
NO APLICA SIMPLIFICADO A HA e NA NA
NO APLICA AUTORRETENEDOR nA NA NA mA A
PRODUCTOS O SERVICIOS EXENTOS DE IVA PRODUCTOS O SERVICIOS EXENTOS DE IVA PRODUCTOS O SERVICIOS EXENTOS DE IVA
ARENA
TRITURADO
TIERRA
MADERA SIN PROCESAR
TRANSPORTE

Nota 1: La opcidn NO APLICA registrada en el tipo de egreso puede ser utilizada por ejemplo cuando se realiza un egreso por concepto,
traslado de dinero del banco, a la caja menor de la obra. Ademas Tenga en cuenta que al utilizar la opcién NO APLICA, en el tipo de egreso,

esta no generara ningun valor, tal como lo muestra la tabla anterior, por concepto de IVA, Retencion en la Fuente, ni Reteica, en los

Formatos de Arqueo de Caja Menor y Reembolso Fondo de Trabajo.
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ANEXO AS: FORMATOS DE INSPECCION

— p— FORMATO VERSION: 01

(— p p— INSPECCIONES PLANEADAS e
CONSTRURRES GESTION DEL SISTEMA INTEGRAL T ENE1
Nambre de |2 Empress | Construarealtda | Fachade lainspeccisn | 27 de sners de 2011
Mombre de la Obra o Centro de Trabajs | Oficing Construsres Ltda. | Wimers de Trabajadoras | 4
Direccidn de la Obra o Cantro de Trabajs | Calle 105 No 15D Bis 12 Edificia Carpatas, Interizr 02
Civdad | Bucaramanza | Departaments | Santander | Tekfonais) | 5373261 - 5374836
Procesa, frea o Seccidn 2 Insp=ocianar | Area Administrativa. | Clase de RiesEa 1
Nimere de trabajadores =n =1 Procesa, Area o S=ccidn a Inspeccionar | 4 | Haumibras | 2 | Mujeres | 2

Margue con una X la calificacian del Factor de Riesgo segin sea: | A=ALTD | WERMIEDID | B=BAJD | MA=HD APLICA

(e DmL ECTO® D2 mEESS0
a | m | B | ma

ELEMENTDS DE PROTECCION PERSONAL COMENTARIOS ¥ OESERVACIDNES

RIESED FRICD

RLIDD W £l ruido =5 debido® i oxromne de ke ofione m ke v,

ILLIRAIRLATRN ki

RADLACION IONEZANTE

RADLECIIN MO KOMZANTE

TEMPERATURA BLTAS

TEMPERATURAL BAIAS

WVIBR&CKN

El Bl

RIESED QUIMICD

Uounmos

SAZES

AERTEOLES

HLUBADE:

VAPORES

POLVOE INORSANICTE

POLYOE ORGANIDDE

E SN B B ] o

FlBRAS

RIESGD BIOLGGICO

WIRLEE

BACTERIAS

RONGE0E

PROTODOERIDE

El Tl

AMIMALES {PELDE O PLLIMAS]

CARGA Flsica

MAKIPULACIIN DE CARSAS

=

MOVIMIENTOS REPETITIVOS LS

POSTURAS INADECLADAS k4

SOSRECARGAS W ESFUERZOE X

POERCIONES EXTREMAS (RODILLAS, CURCLILLAS] X

TRAaZAID EN CONTRA DE LA GRAVEDAD X

TRABAID PROLOMNGA DD DE PIE x

TRABAID PROLONGA DD SENTADD k4
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ALTA CARZA DETRAZAID

COMIPLE] D DyRAPIDES

=

ESTANDARES BLTOE

FALTA DE MOTIVACKN

¥ la 1 Vap 111

ALTERADION EN RELADIONS INTERPERSONALDS

QRDEMNES CONTRADICTORLAS

RITkD DE TRABAID

TRABAID AELADD

TRARAID DE ALTA COMNCENTRACKN

TRABAID MOKNITOND

AR R A A

RIESG0 MECANMICO

MATLIMARLE EN MALESTADD

MAQLINARL 1N SUARDAS

REACILIRG RLA Sk ARCLAR

MACLINARLE SIN FREND DE SEGURIDAD

EOUIFDE & PRESION

EOLIPOE DEFECTLAOEOE

HERRAMIENTA DEFECTLAICSA

HERRAKIENTA INAPROPLADE

VEHRIULOE SIH M NTERIBIENTD

RETROEXNCAVADORAS INSESURAS

POLEAS O PLUMAZL DEFECTUOSAS

R e I

RIESGD ELECTRICD

CABLES DEFECTLOSOE

=

CABLES SUELTOS

INETALATIDIMES DEFECTLIOSAS

TOMAS DEFECTLMEAS

INTERRUFTORES DEFECTILMOSOS

TABLEROS SN PROTECOEN

TASLERDS UM IDENTIFICAR

ER A

S08RECARGA, |DE CIRCUIMOE

ECLIPOE SIN POLD A TIERRA

PECE PELGROSOE

ORIFIOICS SIN PROTECCKON

ESCALERAS PELKGROSAS

AMNDARMIDE PELSROSOE

PAZILLOE OESTACUILGTA DS

L

EIN SALIDAS DE EMERGERNCLA

TERRENOE INESTASLES
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‘
:

EXTINTORES CON CARGA, WVENTIDA

E R R kS

=

=

ATRACDE Y ROBOE

BAANUAL DE FUNCIONES

R

ESTANDARES ¥ METODOS DE TRABAID

DESACATO DE NORMAS DE SEGURIDAD

=

=

ABUED DE COMFLANTA

=

DESDOMOCIMIENTD DE LAS NORMAS

=

=

SUMIMIETRD DE ASUA POTASLE

=

SERVIEDIDE SAMNITARKE

=

MANEIQ Y DONTROL DE PLAGAS

DESPOEITN FINAL DE RESIDUDS

DOTACKSN DE EPF

=

CAPACITACKIN EN LED DE EPP

=0 DEEPP

AZEQ T AUMACENAMIENTO DE EPP

A

NOMBRES ¥ APELLIDDS

MNOMBRES Y APELLIDDES
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ANEXO AT: FORMATO INSPECCION DE ACTIVIDADES RUTINARIAS Y NO

RUTINARIAS
p— — FORMATO VERSION: 01
e | Tees | INSPECCION DE ACTIVIDADES RUTINARIAS ¥ NO RUTINARIAS Mmoo oo
EONSTAUSRES GESTION DEL SISTEMA INTEGRAL mmirar
Hombre de la Empresa | Construarea Ltda | Fecha de la Inspeccion |
Namire d= s Obra o Centrs de Trabajs | Nimerz d= Trabajadares |
Direccion de la Dbra o Centro de Trabajo
Ciudad | | D= partamento | | Telefona{s} |
Proceso, Area o S=ccicn :|l1:-p-e1:\|:in|1:l'| | Clas= d= Rizszo
Nimero de trabajadores =n =l Processo, Area o Seccién a Inspecdicn | | Hombres | | Muj=ras
INFORMACION DE LA INSPECCION
ACTIVIDADES DEL AREA EXPOSICON & PERCADA pbs TOTAL
Consecuenos
P p— P Exposion | Prosaswoan ExPar
Dolor de hombras
Malas t 11 d ’
d:tmI::s uras mn mliugares t=nsiones muscularas, ilz|s|W| 1) 4|7 |W) 1] 4|5 |1
- dalor de cabeza y cuslio.
Movimientos repetitivos de I:Iulc!r-de manas, tonel alzlslaalal 2l v laal ol als|an
las manas. canpiana.
Ca o de los ajos, L - .
Trabajo frent= al computadar anssncin e Tos o ilz|s|w|21)| 4|7 |20 2] &5 |2
Trilpia.
i|lz|s|m] 1 2|7 10| 1 < 5 | 10
i|z|s|wm] 1 2|17 10| 1 4 5 |40
i|lz|s|m] 1 2|7 10| 1 < 5 | 10
EXPOSICHN A PERDIDA MAS TOTAL
Cossecuenoa
NO RUTINARIAS CRITICA Exposiodn | Prosaswpan
Cruzar wias wehiculares. Atropellami=nta i|lz|s|w| 1| 4|7 |2 2] &]s |wm
Transpartarse &n bus, buseta Estres !"'ru dolor de cabeza
producida por la
o carmo de un lugar a2 otro o .
o congestian wehicular. ilz|s|lw|2 | 4|7 |2 2] s]s |m
para pago  de  impuesto, B
. S Robeos, atracos y accidentes
racibir capacitaciones y otros. ;
de transito.
1]l Z| |10 1 4 7 10| 1 < 5 10
Actividad Critica Mo 1 Total
Mctividad Critica Na. 2 Total
Bctividad Critica Na. 3 Total
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ANEXO AU: FORMATO INSPECCION DE EXTINTORES

FORMATO ON:

) VERSION: 01
e INSPECCION DE EXTINTORES T ——
BT S GESTION DEL SISTEMA INTEGRAL rr-mNzLl
Responsable da la Inspeccian Alvars Jair Rics Rodriguez Carmo | Coordinadar H30
Area o lugar de lainspeccisn | Oficina Construarsa Lida, Fechade Inspeccian | 27 =ners 2001

Criterios para la Calificacion | C=iifigus con une B, R 0 M s=pdn ses =] astado del sxtintor. B: BUENo R: REGULAR M maLD

Estado del Extintor

Fecnmoe B 8 g 2 k]

Mo TP7%  ocin | Copecdss | peavma B E% g 3 & T 2 B § 2 Observaciones
o e E B2 f o F 2 EE i3
2 842 I E

Agente ) ) Mo hey

1 TEe EER w2 B B B B B B B MB| R s g

173 extintar.

10
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ANEXO AV: FORMATO INPECCION DE BOTIQUINES

Pilas para Linterna
Libreta de Motas
Lapiz

— —_— I-'_D RMATO VERSION: D1
comaTAumRen CESTIGN DRLSISTEMA INTEGRAL i
resporcable de la Inspeccion fargo
ubicacion del Botiguin Fecha de Inspeccion
Criterios de Calificacion | Califiqus B: Bien & M: Mal s=zin =l =stads =n que s= sncusntre cada lements dal botiquin.
DESCRIPCION DEL ELEMENTO DEL BOTIQUIN = estapo canTipap | FECHA DE VENCIMIENTO
DE PRIMEROS AUXILIOS BamM [5i Aplica)

Guantes Quirdrgicos B 1 M
Tapabocas M
Copitos de Algoddn B 1 Ha
Curas B 4 MA
Ezparadrapo &
Gasa B 1 MN&
Yodopovidona M
Baja-lenguas B 10 A
Wendas Elasticas M
Vendaje Triangular M
Algodon Individual B 1 A
Ganchos Modriza T
Tijeras B 1 MA
Termometro 1Y
Pinzas T
Linterna M

Ha

A

A

OBSERVACIOMNES: EN EL BOTIGUIN SE ENCONTRABA ADEMAS AGUS, CONDOMES, TOALLAS HIGIENICAS, MINIVENDA Y
CUELLD ORTOPEDICD.

*Mota: Salo se deben taner medicementos en el Dotiquin 5 exists parsonal antrensdd pare suministrania jmedico o anfermera).
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ANEXO AW: FORMATO INSPECCION DE SUSTANCIAS QUIMICAS

FORMATO

INSPECCION DE SUSTANCIAS QUIMICAS
EEETIfIN DELSISTEMA INTEGRAL

r—-H-—u
e el

CONSTRUFRRER
Responsable de la Inspeccion
Area o Lugar de Ia Inspeccion
ITEM
1. las sustancias gquimicas estan  almacenadas  en
contenedores debidamente rotuladas?
2. ilos contenedares de las sustancias e=stan fibres de

derrames o fugas?

3. i5e tienen en el lugar de uso las fichas de segurnidad de las
sustancias quimicas usadas?

4. iEl personal esta utilizando los Elementos de Proteccian
Personal adecuadas para el manejo de dichas sustancia?

5. ilas sustancias quimicas =stan almacenadas de forma qua
no reaccionen sntre sio contaminen otros elementos?

OBSERVACHINES:
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VERSION: 01
mECHA D EwuSale:

ug-mEm-n1

Carge
Fecha de Inspeccién

5l NO OBSERVACIONES



ANEXO AX: FORMATO PERMISO DE TRABAJO

|+

p— ey

| il
COMST AL FE &

FECHA DE EXPEDICGN ola

DATOS GEMERALES DEL TRABAMND.

El& ctrico
Altuwras

TRABAID A
EJECUTAR

FORMATO

PERMISD DE TRABAID
SESTION DELSISTEMA INTEGRAL

BAES afio

Espacios Confinados
Manipulacian de canzas

LUMGAR ¥ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

FERMI50 CONCEDI DO A&
Mombres y Apeliidos

PARA PROTESER LA
CABEZA

[ %= -aa]
25 Timne

Usa?
YU RARA PROTEGER LAS

vias RESPIRATORIAS
Tapsboms a
Resgiradar

PARA PROTESER LOE DUDS

Monogatss O Gafes de
Saryriced
PARA PROTEGER LO=
olpas
Tapeaidas de cops
Tapeaidas de sspums

LETA DE VERIFICADKM: [TEME A VERIFICAR

L=z pErsones Encanmdes &n eportar b bor o= EnosEntran i can sus ah RCIINES O SETUridad SO

HORA DE EXPEDICKN | HORA

VERSION: 01

PECHE (02 ENSae
FLE L

MINUTOS | AM 2 PM

alida dnicamente pars & Perioda, Lussn, Equips y Trabapsdanes] squi smundadals).

Utilizacian de Herramizntas Mecanizadas

En Caliznt=

PARA PROTEGER BL TRONCD

Dexbirvtad = ou=ra
Delavtal Impenmesibbe
Daot=can

PARA PROTEGER LA CARA

Cmirets pars Esmeriksr
‘Cmineta pare soldedurs

Otro, iCual®

Telsfano pars comunicarss =n
g de EmErgEndE

PARA PROTEGER LAS MANDS

Gumintes de Cannars

Gusnes de Vaguets
Suaintes de Nitrila

PARA PROTEGER LO= PIES
Bota purntErs o= =0=Erg
Bata dislectrio
5 Mo MA
RS, AEP AFF|

El sitio dands s= spsorbers la scnaded scta totalments aeskado § safalizada pare eyiter &l paso de persanes o wehiculos.
Los squipos ques = wEin & utilmsr cumpksn oon s scnscificnoionss e semuridsd.
Lex suparficies da trabajo cumplen con k= norme pere b= ia0or s dessmpener.

L=z DErsonEs S '#d-ﬁ. e epsouriar ks labor hen recihedo mestruocsones y han ewaiusda kos faoinnesde negen kDS pesos s SEmuIr

=n e ajaoucion de bs tares

S requisns by DrEcsnce OF Une pEreone de ssmunided o bregadists de b smpress dursinte e_am::'l'.de b= sbar.
L=s pErsones SncanEdes on spsootar b bor manfestan sstar on bosnes condioonss de salud pare resioar =1 trabeg.

S TeEneEn 'y wtiloan kos SkEmentos de oroteocion personel soropimdos pare ba neslioecion de b ectioded.

i—ulzu—.

CARGD

Bartarizadgan: Cardirma Ques 5 DOress Fean Sei0 nEisates  EEiminadas, §que BS DRSCRUSOnES sefmindas han sida cumplidas ¥ =atoned =l tre :E_-:'.D
- :
MNota: Este permisd o= trabego qusds canosindd &l esoucherss b slnnme e SROuoan.
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ANEXO AY: LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

SELECCIONE EL MOMBRE DEL
DOCUMENTO ¢ REGISTRO A BUSCAR

ACTAS DE OBRAS FPROYECTOS CIVILES

LUGAR ¥ UBICACION DEL DOCUMENTO
& REGISTRO

C1 == DISCO LOCAL D == CONSTRUAREA 5.A.5 >=>PROYECTOS CIVILES »>ACTAS DE OBRAS

PARA BUSCAR UNA PALABRA DEL DOCUMENTO OPRIMA LAS TECLAS Ctrl ‘lr @D EM LA VENTANA QUE APARECE ESCRIBA LA
PALABRA DEL DOCUMENTO Y LUEGD DE CLIC EN BUSCAR SIGUIENTE HASTA ENCONTRAR LA PALABRA BUSCADA,

CONSTRUARER

FORMATO

MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
GESTION INTEGRAL OF LA CALIDAD

LSTADO | VERSION:01 |

HA DE EMISION: 15-MAT-2!

INA DE

L ArrisA

ESTELISTANDO

| Calle 105 Mo 150 Bis 12 Interior 02 Edificio Carpates Provenza, Bucaramanga - Santander. |

|: COMPUTADOR DE RECEFCIAN OFICIMNA CONSTRUARES, ubicado en la calle 105 Mo 150 Biz 12 Interior 02 Edificio Cirpatos, Bucaramanga Santand

| FECHA ULTIMA ACTUALIZACION zabado 13 de agosto de 2011
NOMEBRE DEL HAE FECHA DE INGRESD
DOCUMENTO & FIS. LUGAR ¥ UBICACION DEL DOCUMENTO & REGISTRO DEL DOCUMENTO O
REGISTRO REGISTRO AL
RCTASOE OBRAS u Cl:: DISCOLOCAL O = COMSTRUAREAS 5.0.5 > PROYECTOS CIVILES markes 12 de ulie de 201
FROYECTOS CIVILES »» ACTAS OE OEBRAS - !
ACTAS OE REUMIOR DEL
CORMITE DE GESTIGN H ARCHYD & 3 TERCER CAJAn lunes 25 de julio de 2011
INTEGRAL
ACTASOE
SUBCONTRATISTAS y Cls: DISCOLOCALD >;'E-II-:I;JSS;UFESSFE\J?:::.I_.I%;;EHDYECTDS CIVILES martes 12 de julic de 2011
FROYECTOS CIWILES ”
AFILIACIONES SEGURIDAD
S0ClaL OBRA CAPILLA kS ARCHVOE > Bl Jueves 28 de Julio de 2011
GRAMNJAS MEN S
AMPLIACION CAFILLA -
= 12 de julic de 2011
GRANIAS AFD 2007 “ ARCHIND & >3 SEGUMDO CAJON mark = julia de
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AMPLIACION CaFILLA,
QUINT A BOSCH A0 2008

ARCHIWO & > SEGUNDO CAJON

martes 12 de julic d= 2011

Ca.ls MEMOR

Cle: DISCOLOCAL D COMSTRUAREA S.A.5: CAJA MEMNOR : =
Cals MERMOR OFICIMA,

martes 12 de julio de 2011

CaPILLA FLORESTA
MEDELLIM TELEFOMIA, LINE
200s

ARCHIYO A 33 SEGUNDO CAJON

martes 12 de julic d= 2011

CAPILLA QUIMTA BOSCH
SEGURIDAD SOCIAL
LIGUIDACIOMES ¥ WARIDS

ARCHIYO A »» SEGUMOD CAJON

markes 12 de julic d= 2011

CERTIFICACION
COMTRATOS IGLESIA
S0, COLamMELs

ARCHIYO & 3 TERCER CAJON

wiernes 22 de julie de 2011

CERTIFICACIOMNES Clz> DISCOLOCAL O »> COMNSTRUAREA 545 »» PROYECTOS CIVILES meartes 12 de iulio de 2011
PROYECTOS CIVILES »» CERTIFICACIONES i f
CERTIFICADOS Cler QISCOLOCAL O COMSTRUAREA 582> FORMATOS = martes 12 de julio de 2011
LAEORALES CERTIFICADOS LABDRALES B f
CERTIFICADOS

RETEMCION Afi0 2010

ARCHIVO A& 33 PRIMER CAJOM

martes 12 de julic d= 2011

CERTIFICADOS
RETEMCION ERM LA FUERTE ARCHND A 3> PRIMER CAJOM markes 12 de julic de 2011
2003
COMEEL ARCHWO &2 TERCER CAJON wiernes 22 de julic de 2011
COMPRA EQUIFO DOE . -
OFICIMG 2010 ARCHMWO A 3> TERCER CAJOMN martes 12 de julic de 2011
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ANEXO AZ: INSTRUCTIVO CONTROLES FRONTALES KOMATSU WB146-5

= ==
L—a =1
CONSTRUAREA

INSTRUCTIVO

CONTROLES FRONTALES KOMATSU WB146-5
PLANIFICACION Y EIECUCION DE PROYECTOS

VERSION: 01

FECHA ERMISION
4-ABRIL-11

1. LAMPARA DE ALERTA GQUE INDICA BAJO
COMEBEUSTIBELE, Esta luz de aviso (1) s& enciende
cuando hay cerca de 17 litros (4.5 galones) de
combustible an &l tsnque de combustible. ;Qué
hacer? Reabsastezcs la magquina de combustible
tan pronto como sea posible. Evite hacer funcionar
la m&quina sin combustible, debido s que =e
pueden producir danos al sistema de inyeccion.

2. INDICADOR DE ENCENDIDO % APAGADD EM
LA TRACCION DE LAS CUATRO RUEDAS,
Cuando la funcion de traccion en las custro ruedas
[2) == selecciona este indicador s& encenders
indicando que el sistema de doble traccion ests
encendido (ON). Cuando el indicador esta
spagado, el sistema de traccion en lss custro
ruedas es (OUT).

Mota: Mo use ls funcion de doble traccion sobre
superficies secas.

3. INDICADOR DE BLOGUED Y DESELOGQUED
DEL DIFERENCIAL, Cuanda la funcion de blogueo
del diferencial esta en (LOCK]), la luz indicadora (3)
s& encenders indicando que ests el diferencizl ests
bloqueado y cuando el indicador esta apagado el
diferencial esta desbloqueads [UNLOCKED).

4. LAMPARA DE ALERTA DE FRENO DE
PARGUEQ, Cuando la lampara (4) esta encendida,

ez porque el freno de estscionamiento ests
aplicado.

5. LAMPARA DE ADVERTEMCIA EN LA
TEMPERATURA DEL ACEITE DE LA
TRANSMISION, Ests luz de sdverencis () se
enciende junto con una slamna sonora para aledar
al operador da una condicion de
zobrecalentamiento del sceite de la transmision.
;Que hacer? Si ests adverencis v Iz slarms se
encienden, detenga inmediatamenta la maguina y
ponga en neutro. Dep que el aceie de ls
transmision se enfrie con el motor funcionando a
cerca de 1200 RPM hasts que la alers v la alams
paren. Si esto ocume waras veces s& debe hacer
revisar la maguina por un distibuidor autorizado de
Fometsu v no se debe seguir funcionando ls
rmagquing.



INDICADCRA DE LA
DIRECCIONAL IZQUERDA, Ests luz s& enciende

v =& apaga cuando elintermuptor del rmultifuncional
de la direccion (13) es operado para girar & ls
zquierda v se enciende al mismo tiempo que la uz
de aviso (7)) cuasndo se activan la luces de
emergencia.

B. LAMPARA

T. LAMPARA INDICADCRA DE LA
DIRECCIOMAL DERECHA, Esta lampars s=a
enciende y se apags cuando el interuptor del
miultifuncionsl de la direccion (13) es operado pars
girar a8 ls derecha y s enciende sl mismo tiempo
que la luz de aviso (6) cuando se activan la luces
de emergencia.

8. ALERTA DE BAJA PRESION DEL LIQUIDO DE
FRENOS, Esta lampars de adverencia [8) indica
gue la presion del aceite de frenos es baja o que no
hay acaite en el deposito debido = las fugas.

8. LAMPARA DE ALERTAS PRINCIPALES, La luz
de advertencia de la alers [3) s enciende:

A. Por alededor de 3 segundos, durante la
verficacion de la luz de sdvertencis general que se
resliza cads vez que ls maquina se inicia;
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B. Cusndo sze excede lz tempersturs maxinms
pemitida para el refigerante del motor;

C. Cuando ls presion del aceite del motor s baja.

10. LAMPARA INDICADORA DE LA LUZ DE
ALTA, Este indicador {10) s& enciende cuando la
luz de sits o de cameters =& acciona mediante el
intermuptor multfuncional de direccion {13). Cusndo
&l intermuptor de direccion multifuncional s acciona
de nuewvo, la luz de alts =& apags.

11. LAMPARA INDICADORA DE LA LUZ DE
CRUCE, Este indicador {11} =& enciende cuandao la

luz de baja 0 de cruce se opera.

12. LAMPARA DE ALERTA DE LAS LUCES DE
TRABAJO, Esteindicador (12) se enciende cuando
las luces de estacionamiento son operadas.

13 INDICADOR DE POSCION DE LA VELOCIDAD
DE ENGRAMAJE, Este indicador (13) s enciende
cugndo son seleccionados los rangos de velocidad.



ANEXO BA: INSTRUCTIVO CONTROLES LATERALES KOMATSU WB146-5

p— p— INSTRUCTIVO VERSION: 01
[— w=d CONTROLES LATERALES KOMATSU WB146-5 __  _ .
CONSTRURRES PLANIFICACION Y EJECUCION DE PROYECTOS 4-AERIL-11
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Q?@
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1. INDICADOR DE MIVEL DE COMEUSTIELE,
Indica la cantidsd de combustible en 2l tangue d=

combustible.

2 INDICADOR DE TEMPERATURA DEL
REFRIGERANTE DEL MOTOR, indica Iz

temperatura del refrigerante d=l motor, 13 cusl debe
estar en 2l rango de operacion entre los (B0vES °C) &
{1T6y185 °F). S& debe permitir siempre al motor el
tiempo suficiente para calentar hasta dentro de estos
rangos de opsracion antes de  trabspar con la
maguina. Munca permits que =l motor supsre estas
temperaturas de funcionamiento, ya gue podrian
ocasionar danos en el motor,

3. CUENTARREWOLUCIONES ¥ CUENTAHORAS,
indica las revoleciones por minuto v las horas de

funcionamisnto del motor. El contador d= horas se
considera valido para &l calculo del mantenimiento.

4. INDICADOR DE OBSTRUCCIGN DEL FILTRO
DE ACEITE HIDRAULICO, Ests advensnciz s
enciende cuando el fitro del sceite hidraulico esta
obstruido ¥ debe ser reemplazado. Se debe sustiuir
el filtro d= inmedisto si ests advensncia s= indica,
debide a3 gue pusde ocasionar dafies a3 la bombs
hidraulica.

3. ALTERMADOR DE ALERTA, Esta luz d=
sdvensencia 52 enciends  juntc con wna alarma
acUstica para slertar al opsrador gue s batens no s=

Cargs.

6. INDICADCR DE LAS PBUWJiAs DE
PRECALENTAMIENT®, En clms frio durante =l
arrangue inicizl, =5 necesano precslentar 2l sire de
combustion para aywdar 3 amancar 2l motor. Para
utilizar esta funcion, mantenga pulsado el intermaptor
d= encendide en |3 posicion de precalentamisnto
durante aproximadamente 30 segundos, =l indicador
luminoso (B) s2 encenderda vy permanscera encendido
durante wnos 20 segundos, despuss la e se
apagara. Este procedimiento pusde gue tenga gus
repetirse una ver mas.

ADVERTENCIA, Debido 3 la caracteristica de |3 bujiz
en esta maguing, no utiice las aywdas 3 partir del
éter o de otro tipo. Debido a gue pusde causar
dafcs en &l motor o un posible perjuicio para el
OpErador.

7. MOTOR DE ALERTA DE TEMPERATURA DEL
REFRIGERANTE, Esta luz d= aviso s= enciznds

juntc con uns slsrma aclstics para slenar 3l
operador de una condicion de sobrecalentamisnto
del motor. 51 e=sta adverencia y 13 3larma se
encienden, detenga inmedistamente la maguina v
ponga en neutro, lwegoe deje gue &l motor funcions
carcs de lzs 1200 RPM hasts que 1z skeds v Is
alarma parsn. Sioesta condicion ocurre de nusvo,
comprusbe gue las asletas del radisdor estan limpiss
y libres de residucs. Mo mantenga en funcionamisnto
Iz maguina si 2l motor s= recalisnta.
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& LAMPARA DE AVIS0 DE LA PRESION DEL
ACEITE DEL MOTOR, Estz lampsra de
advertencia (B} s enciends junto con una alarma
FcUstica para slertar al operador de wna perdida de
presicn del aceite del motor. Si esta luz se enciends
durante |3 operacion o permanece despuss de la
puesta =n marcha, apaguws =l motor
inmedistamente. 5 esta luz no s& enciends cusndo
la llave de encendide estd activada, haga revisar el
sistema por | concesionario d2 Homatsw., No haga
funcionar la maguina si esta luz se enciends de
forma intermitente o permanece encendida, debido
a que pusde dar lugar a dafies an el motor

8. ALERTA DE RESTRICCION DEL FILTRO DEL
AIRE, Esta luz de adverencis [3) s= enciends

cuando el fitro de zire est3 restringido. Sioeste
indicador s2 enciends durante 2l funcionamisnto, se
debe apagar la maguina v hacerke &l mantenimiento
al sistema del filtro de aire. No haga funcionar la
maguins con wn sistema de  fitro del  Fie
restringido, debido a gue pusde dar lugar a dafos
en el motor.

10. SISTEMA DE SENALES ACUSTICAS Cusnds
lz maguina este en funcionamisnto la alarma
scustica {(10) sonars si:

» La presion de aceite del motor &s bajo.

- El motor esta sobrecslentado.

- L3 transmision £513 sobrecalentada.

» Hay fallo del shernador.

« Hay una posicién incomecta de seguridad misntras
la maguina esta en movimisnto,

» El sistema de cargs ha fallado.



p— e p— INSTRUCTIVO VERSION: 01
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LUnNsTRURARES PLANIFICACION ¥ EJECUCION DE PROYECTOS 4-ABRIL-11
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11. BELOGQUED DE EQUIPD DE TRABAJD, Al
visjgr en lss camsterss, siempre active  este
dispositive de  blogueoe. Este  intermuptor {11},
bloguea los controles de mando v se utilza cuando
el equipn visja en las camsteras ¥ como cemoje de
sequridad 3l sbandonar el asiento del conductor o
estacionamiento de la maguina. Sirve para bloguear
w desblogusar los controles del mando.

Por razones de seguridad, los controles de palanca
de mando s& bloguean automaticaments, cuando |
asiento 5= gira por =l operador para cambisr s
posicién de conduccion. Los controles de mando se
liberan automaticamente cusndo la rotacion se ha
complstado v el asiento st en una posicion de
conduccion fijm va sea delantera o trasera.

12. INTERRUFTOR DE CONTROL DE PODER DE
LA RETROEXCAVADORA, Este boton (12} opera
la seleccitn de suministro de aceite de la bomba
hidraulica.

=]

m
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13. INTERRUFTOR DE BELOGQUED DEL BERAZC
OE LA RETROEXCAVADORA, Ests interuptor
opera 2l blogueo del aguilin, La retroexcavadors
tiene esta funcién cuando estd en la posicion de
estacionamiento lo gue impide 2l desvio hidraulico
de |3 unidad de |3 retroexcavadora.

Esta caracteristica se debe wtilizar durante el uso
del cargador frontzl o cusndo s este de vizje con
la maguina.

14, INTERRUFTCOR DE LA BOCINA, Ests
interruptor activa la bocina trasers. Esta bocina
permite advertir 2 1z gente en gl Zrea antes de
empezar con las operaciones de trabajo.

153, INTERRUFTOR DE LA UNIDAD DE CUATRO
RUEDAS, Cuando =l interruptor {15} esta pulsado,
Iz traccion en las custro rusdas se activa. Tambign
lz luz d= asdverencia () en =l pansl frontal del
instrumento 52 enciende. Cuando se pulsa de
nusvo, ls traccion de lss  custro resdss  se
desactiva.

Mota: Cusndo se wvizgla 3 alta wvelcidsd v oen
careteras, |l traccion 3 lss custro ruedss ss
desactiva. La traccion a3 las custro ruedas s2 activa
automaticamente cuando =l pedal del freno s
presionado v solk se est3 con la 4" marcha
comprometida.

16. INTERRUFTOR DEL FARO GIRATORIO, Este
interruptor debe ser utilizsdo cuando s=3 necesarno
para  wvisjar  por  careteras,  Este  interruptor
enciends I luz girstoria colocsds en ls pare
superior derecha de |3 csbina.

17. INTERRUFTOR DEL VEMTILADOR DEL
CALENTADOR, s= wutilizs para  controlar =l
funcionamiente del wventilador del metor, para la
circulacion del aire,  este ventilsdor tiens tres
velocidsdes:

+ Baja

« Medio

« Alta

18 CONTROL DE TEMPERATURA, ests
interruptor  sirve  para  estabilzar v controlar la
temperatura.



18 INTERRUFTOR DE ENCENDIDD, El interruptor
d= encendido (15} es =l interruptor principsl, s=
trata de un interruptor girstoric con  cuatro
posiciones.

» Pracaliznts

- OFF

- O

= |nicio

20. LUCES TRASERAS DE TRABAJO, Ests
interruptor {20} permite apagar v prender las luces
trassrss  de  trsbsje  instslzsdo en I3 cshins

1. LUGARES FARA INTERRUFTORES
OPCIONALES, Iz Locslzscion (21) =5 pars
cuslguisr equips opcional.

22 LUCES DE TRABAJO FROMTALES
Este interruptor (22} permie apsgar v prender s
luces de trabsjo delanteras instslsdss en ls csbins,

23. INTERRUPTOR DE PELIGRO

Este interruptor {23) opsra tanto los indicadores de
direccion, 3l mismo tiempo v se debe utilizar cada
ver gue, 3l visjar en careteras, ls maguing esta
temporslments estscionsds [ parsds en | cslzsds
o en todo Cas50 2n posicion andmala,
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24, INTERRUPFTOR DE LAS LUCES BAJAS Y DE
LAS LUCES DE ESTACIONAMIENTO, EI
Interruptor {24) &5 un interruptor de dos posiciones,
con wn solke clic s2 enciende la luz de
estacionamisnto v los instrumentos, con dos clics
gue s =nciends 13 luz de cruce. Las luces de
estacionamiento s& pusden conectar incluso con la
MaJUing n reposo.

IMPORTANTE

No pose por oito Ios slonmas gue do ko mogquing, ya
gue son sencles de que glgo no funciong bisn y en
muchgs ocosiones 52 pueden ewtor coodenisr o
dofios mayares, 5 52 le prestn In gtencion adecusds
0 codo glorma o sonido de o mogquing_.. ¥ no olide
que =u segunded esx lo primero, por ello recusrds
vilizar y cwider gdecusdoments Ios Elementos de
Proteccion Personsl que 52 I entregoron pors sU
cuidodo en Iz Obro y 5 no los tiens exjolos of
empleodor, &l tene o responsghilidsd  de
suministrorie los Elementos de Proteccidn Personal
parg su cwidedo, vy finglmente no ohide reglizar
“oousgE  Gotives” o gjercicios de  estinomisnto
durgnte Iz jomods Ipborel siempre que wsted holl
estodo trobgjondo mos de 2 horgs en wng mismg
posicion o gntes segun 58 weg gfecids su solud
debido g ung prolongods posicion en su trebajo.



ANEXO BB: INSTRUCTIVO REALIZACION DE INSPECCIONES PLANEADAS

_— —_— _ INSTRUCTIVO VERSION: 01
Fa— — REALIZACION DE INSPECCIOMNES PLANEADAS e ——
CONSTRURRER GESTION INTEGRAL DE L& CALIDAD :

25-ENE-11

INDICACIONES INICIALES

Planifigue la realizacidnde lo inspeccian con el fin de tener lg disponibilidod de realizar la inspeccdan en &l sitio
correspondients sin ningun inconveniente de tal forma gue en companio de una persong que pertenszca al
proceso, dreg, seccidn, trabojo o elemento @ inspeccionar, se diligencie & FORMATO INSFECCIONES
PLANEADAS tol como =e indica o continugcion.

INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

En bose ol formoto deinspecciones planegdas se debe tener en cuenta los siguientes aclaraciones:

* Fn Ig parte iniciol def faormato se debe colocar ef Nombre de la empresa por siempio ([Construarea 5.A.5).

* [uego se debe registrar o fecha en lo cual ze realizo lo inspeccion por ejempio (3-0CT-11).

8 | uego =2 debe registrar el Nombre de o obro o centro de trabajo, debido o gue g empresg puede tener varios
obros, sucursales o centros de trabajo, se hoce necesario aclarar esto mediante el nombre de lo obra o centro
de trabgjo donde se va g realizar la inspeccidn par gjemplio (Centro comercial y empresarial San Juan Plaza).

® | yego se registra e numerg TOTAL de trobajodores pertenecientes g lo obro, sin importar su tipo de
contratocion o s son trobajodores de medio tiempa, de tiempo completo, ya sean de g parte aperativa o
odministrativa, recuerde que NO 5E DEBE EXCLUIR A NINGUN TRABATADOR HOMBRE O MUJER QUE LABORE
EN LA OBRA 0 CENTRO DE TRABAIO POR NINGUN MOTIVE, por sjemplo suponga gue e numero Total de
trobajodaores, hambres y mujeres, gue hay en ia obra 5an Juan Plozo =5 de (350) trobajodores.

* | uego se registra la direccian de fo obra, por siemplosuponga que la direccion de lg obro San Jugn Flaza es
(Caile 43 No 16-322 barric Villa Flor) v posceriar g esto se registra lo ciudod, ef departamento y e teléfong
donde esta localizoda o obra, por eiemplo civdod [Neiva), deparcamento (Huila) v teléfona (098-8757005)

® [uego se registra ef Froceso, ef Area, la Seccidn, Trobajo o e Blemento o inspeccionar, por gjemplo se
puede inspeccionar Todos los Elementos de Prateccion Personal de fo obra, El trabajo en Alturas, Ef procesa
de movimientoa de tierrg o & dreg administrativg entre otros. A modo de giemplo suponga gue 52 va g
inspaccionar de farma general of f.-'irea operativa de la obra). Fosteriormente ze registra & nimerg de
trobgjodores involucrodos en ef Froceso, Area, Seccidn, Trobajo o Elemento a inspeccionar aclorando cuagntos
trobgjodores son Hombres y cugntos son Mujeres, por ejemplo supongao gue ef Area COperativg cuenta con
(330) trobajodores de los cuales (30@) son hombres y (30) son mujeres.

INFORMACION DE LA INSPECCION PLANEADA

En lg informacidn dela inspeccion planeoda se debe tener en cuenta ef listodo de posibles riesgos o identificar
v segun el riesgo identificado en ef Proceso, Area, Seccidn, Trobajo o Elemento o inspeccionar, s2 debe calificar
antre Muy Alto, Aito, Medio, Bajo y Muy Bajo consignando esta informacion en ef FORMATO DE INSPECCIONES
PLANEADAS. Tenga en cuento gue o valoracidn de coda riesgo identificodo en el farmaoto debe ser lo mds real
posible y no se debe en ningun de los cosos sobreestimar ni subsestimar Ig valorocion del mismo.

Finalmente s2 recomianda registrar todos los comeantarios y obsarvacionss del coso sin amitir detalle por paree

de los encargados de lg inspeccidn, debidoa gue esta infarmacidn es muy importante parag gefinir una salucian
gcertoda gue permita mejorar las condiciones de seguridod y sofud aocupacional de todos fos trobajodores
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LISTADO DE POSIBLES RIESGOS A IDENTIFICAR

ARLIDO

WAALE, LIRS

WRADLACKN KINEANTE

WRADLETN NO IONEZANTE

WRADLACKON SOLAR

WTEMPERATURS ALTAS

WTEMPERATURAS BAJAS

wyERe o

WRLANIPULACION DE CQUIMICOS
Uunpos

WEATET QUINICOE

WAERISOLES

WHUNOE

WINHALADON DE VAPORES

WEOL O INDREAMICDE

WRIATERIAL PARTICULADD

BROLYOE OREANIDOE

WEIERAS

wUIELE

WEACTERIAS

WHONSOE

WEROTOTOA RIS

®ANIMALES [PELDE O PLUMAST]

WRLANIPULACIIN DE CARSAT

WRIDVIMIENTOE REPETITIVOS

WPOETURAS INADECUADAS

WIOERECAREAT ¥ EFUSRIOS

WROEITIONES EXTREMAS
(RODILLAS, CUNCLILLAS]

WTRAEAID BN CONTRS DE L&
SRAVEDAD

WTRAEA1D FROLONGEADD DE FIE

WTRASAID PROLONGADD SENTADD

WLALTA CARES DE TRAEAID

WOONIPLELIDE DY R4 FIDET

WEETAMDBRES ALTOE

WFALTA E MAOTIVADKIN

wpaonomonls

BAITERACKSN BN RELADIONES
INTERFERIOMALES

WORDENES CONTRA DICTORIAS

WRTHID IE TRAEAID

WTRAEAID ABLADD
WATRABAID DE ALTA
COMCENTRACKIN
WTREESID MONSTOND
WRLATUINARLA EN MALESTADD
WRLACLIMARL SIN SUARDES
WRLATUINARLE SIN ANCLAR
WRIADLIMARLS SIN FREND DE
SEGURIDAD
WEQUIPOE & PRESION
WEQUIPOE DEFECTUOSOS
WHERRANIENTA DEFECTLOEA
WHTERANIENTA INAPEOPIADL
WVEHIULOE 31N MANTENIMIENTO
WRETROENCAVADDRAS INEEGURAS
WPOLEAS O FLUMAS DEFECTUDEAS
WCAELES DEFECTUOSOE
WCABLES SUSITOS
WINETALLOIONES DEFECTUDSAS
WTONAS DEFECTUOSAS
WINTERRUSTORES DEFECTUOEDS
WTLELEROS SN FROTECOEN
WTAELEROS SN IDENTIFICAR
WIOERECARES DE DIRCUMOS
WEQUIPOE 0N POLD & TIERRA
WPEOE FELEROSOE
WORIFIDDE SN FROTECDNN
WESCALERAS PELGROSAS
A NDANIOE PELEROSOS
WESOLPES EN LA CAEETA
WCAIDAS DE ALTURS
WCAIDAS AL NIVEL DELPED
WRASILOS OESTACULZADOS
WZIN ZAUDAS DF EMERGENCL
WTERRENOE INEITABLES
WESTINTORES OOULTOS
WENTINTORES COM CARGA VENCIDA
WIIN EXTINTORES
®ESATINETES DESTRLIDDS
WRIANGUERSS EN MAL ESTADD
WIIN CAMILLE O INAPROPLADA
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waoTiauiN INCORPLETD

WIIN DIRECTORND DE EMERGENDL

WESCAFE DE GAIES PEUGROSOS

WOERRANEE PELEROE0E

WATENTADDS

®ATRACDS ¥ ROBOS

WIECUESTRO ¥ EXTORGN

WLANIFESTACIONES, ATONDAS

WENFRENTARIENTD ARMADD

WRLANUAL DE FUNCIONES

WESTANDARES ¥ METODOS O
TRAEAID

WDESACATO DE MORMAS DE
IEGURIDAD

W ABUSD DE COMPLANTA

BDESCONOCIMIENTD DE Las
HNORKMAS

W ALMATERE MIENTD DE RESIDLIOE
WIUMINETRD DE AGUS POTASLE
WIERVIDIDS SANITARIOS
WRLANEID ¥ OONTROL DE PLAGAS
WLIEPOEICAN FINAL DE RESIDUOS
WDOTACKIN DE EFP
WCARATITADIGN EN USD DE E°F
#UZ0 DE 277

WATED ¥ ALMACEMAMIENTD DE
]

WEITRES LABORAL

WOTROE afusies?
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ANEXO BC: CARACTERIZACION GERENCIA GENERAL

F-H-—!
(S el

CONsSTRUAREA

CARACTERIZACION

GERENCIA GENERAL
GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD

VERSION: 02

FECHA. DE EMISION:
22-AGO-11

OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la adecuada administracion de los recursos de la empresa, de tal forma que permita
mejorar la competitividad y la rentabilidad de la organizacion y de las personas que trabajan en ella.

CARGO LIDER DEL PROCESO

GERENTE GENERAL.

CARGOS QUE APOYAN EL PROCESO

DIRECTOR TECNICO, DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y CONTADOR.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
_ = Soliciludes decompra. P
ety | eeminlemecam ey | Cognasiagpcusine o il oo
proyectos. = Volumen detierra excavada. * Ei&?&ﬂ:ﬁﬂfﬁ;dﬁlm recursossegin el plazoy especificaciones.
» Ayance deobra. -
» Elaborar el presupuesto dela empresa.
= Rentabilidaddela | » Socios
s Licitacionesy elaboraciondel H EMpresa.
» Direccidn presupussto dela obra. . J;;E.ignar recursos (dinero, mano de obra, suministros,
Comercial » Programacion de obra. C.
e eeneeneee | e | ® EStDIECETIOS liNeamientos dela empresa sus * Datos del proceso.
* Gestionen * Soliciudes decompra. politicas, objetivos y metasa cumplir. * Soliciudesdel | » Gestiénintegral
COMpras. * Pago a proveedores v ;Sltstemlade Gestion delaCalidad.
JSSR B . ntegral
» Gestionde # Verificar el cumplimiento de los plazos segln &l avance
infraestrctura. repuestos oarreglos. delaobra.

s [nforme de Mominas
* TalentoHumanao * Horas trabajadas.

: Btadoderesultados R
* Cortes para pago.

ey

estion Col

financiera.

= |ndicadores de los procesos del
Sistema de Gestidn Integral.

» Gestiénintegralde
la Calidad.

» Verificar |a correcta asigracion de los recursos.
= Verificar el cumplimiento de metas.

A

» Adoptarpoliticas para el aumento de la productividad.

» Establecer|as compras consuficients anticipacion para
evitar atrasos.

* Ejercer mayor control sobre los encargados delos
fondos detrabajoy recursos en general.

» Politicas, metas,
diredrices y normas
en general.

* Todos los
procesosdel
Sistemade
GestidnIntegral.

255




ANEXO BD: CARACTERIZACION DIRECCION COMERCIAL

F‘H-—!
[ Sl

CARACTERIZACION
GERENCIA GENERAL

VERSION: 02

FECHA DE EMISION:

| CONSTRUARER GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 22-AG0-11
OBIETIVO Establecer los lineamientos para la adecuada administracion de los recursos de la empresa, de tal forma que permita
mejorar la competitividad v la rentabilidad de |a organizacién y de las personas que trabajan en ella.
CARGO LIDER DEL PROCESO GERENTE GENERAL.
CARGOS QUE APOYAN EL PROCESO | DIRECTORTECNICO, DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y CONTADOR.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
s Solicitudes de compra.
« Planificadany « Reembolsos de cajamenor y P . ., s Cumplimiento de
ejecucion de fondo detrabajo. * Planearla ejecucionde la obra. . plazosy « Clientes
proyectos. « Volumen de tierraexcavada. * Flanearla Asignadon de los recursos seglinel plazoy especificaciones.
* Avance de obra. la actividad a desamollar.
= Elaborarel presupuesto de la empresa.
* Rentabilidadde |a = Socios
* Licitacionesy elaboracion del H ) o empresa.
« Direccion presupuesto dela obra. = Asignar recursos (dinero, mano de obra, suministros,
Comercial. * Programacion de obra. etc.)

= bestuonen .

olicitudes de compra.
compras. = Pago a proveedores

« Gestion de » Informe de suministros,
infraestructura. repuestos o arreglos.

» [nformede Nominas

* Talento Humano « Horas trabajadas.

+ Estado deresultados.
« Cortes para pago.

+ Gestion Contabley
financiera.

* GestionIntegral de | « |ndicadores de los procesos del

laCalidad. Sistema de GestionIntegral.

» Establecerlos lineamientos de la empresasus
politicas, objetivos v metas a cumplir.

v

= Verificar el cumplimiento de los plazossegin el avanoe
de laobra.

= \erificarla correctaasignacion de los recursos.

= erificar el cumplimiento de metas.

A

+ Adoptar politicas parael aumento de la productividad.

« Establecer|as compras con suficiente anticipacionpara
evitar atrasos.

= Ejercer mayor control sobrelos encargados de los
fondos de trabajoy recursos en general.

» Datos del proceso.

» Solicitudes del
Sisterna de Gestion
Integral.

« Politicas, metas,
directrices y nomas
engeneral.

« Gestion Integral
delaCalidad

* Todos los
procesos del
Sistemnade
Gestion Integral.
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ANEXO BE: CARACTERIZACION PLANIFICACION Y EJECUCION DE

PROYECTOS

=g

+
e | |

CONSTRUAREA

CARACTERIZACION

PLANIFICACION Y EJECUCION DE PROYECTOS

GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD

VERSION: 02

FECHA DE EMISION:
22-AGO-11

OBIJETIVO

Planificar y ejecutar comrectamente todas las obras o proyectos de forma eficiente, cumpliendo con todos los requisitos
del cliente, los contractuales y los legales aplicables la planificacion y ejecucion de proyectos.

CARGO LIDER DEL PROCESO

DIRECTOR TECNICO.

CARGOS5 QUE APOYAN EL PROCESO

RESIDENTE DE OBRA Y COORDINADOR DE PRESUPUESTO.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
= El cliente. » Requisitos delcliente | F * | 3 obra ejecutada * El cliente
e oo | emeeeeeeeieeeeeeeeaeeen ... | ® El alistamiento de matenales, magquinana y equipos.
* Planosdela obra. s Los requerimientos |egales, eltransito dela obra, el s |nformacion para afiliacion de
cuidadode |os alrededores, ceramientosy demas. seguridad social y nimero de * Talento
i » Presupuesto de la  Ubicacion de lasinstalacionss temporales. trabajadores, horas y dias Humano
® Direccidn obra. * | a disponibilidad des ervicios pliblicos esendiales. laborades.
Comercial. _ * | as necesidadas derecursos y depersonal en general.
* Programaciondela [ H = Gastos dela obra, flujos de caja, * Gestion
obra. * | as oficinas, bafios, talleresy demés instalaciones fondos detrabajo y reembolsos. Contabley
temp orales que serequieran. Financiera
. . » La solicitud de suministros y dem&s recursos necesarios
* Gerencia s Politicas y directrices para la correcta ejecucionde la misma. * Requerimientas de maquinara e * Gestionde
General delaobra. « La emision de informacion delas personas quevana instalaciones tem porales. Infra-
trabajar para vinculardas al sistema general deseguridad * Solicitud demantenimiento de estructura.
social. Infragstructura, maquinaria y
* Los informes de horas y dias laborados de lostrabajadores | S9UIPOS.
asicomodelos gastos dela obra.
» Las actividades de |a obra segln su programacion * Soliciuddecomprasen * Gestionde
v materialesy demas suministros. COMpras.
« Elavance de la obra
* Laasignacion derecursos dela obra. - * Gestion
s lacalidaddelaobr. = Datos y documentaciondel Integral de
proceso.

# El cumplimiento de las especificaciones del cliente.

A

s Ejercer mayor control en |os aspectos criticos de la obra.

* Asjgnarrecursos conmayor eficiencia.

* Capacitaral personal para contribuir a su mayor
produdividad.

s Revizarfrecusntements el desempefio delaobray &l
cumplimiento de las metas.

= Avance dela obra.

la Calidad.

* Direccion
Comercial
Gerencia
General
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ANEXO BF: CARACTERIZACION EXCAVACION A MAQUINA

I—H-!
[ o]

CONsSTAUARE®

CARACTERIZACION

EXCAVACION A MAQUINA
GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD

VERSION: 02

FECHA DE EMISION:
22-AG0O-11

OBJETIVO

Planificar y ejecutar correctamente la excavacion de forma eficiente cumpliendo con todos los requisitos del
cliente.

CARGO LIDER DEL PROCESO

OPERARIO DE RETROEXCAVADORA.

CARGOS QUE APOYAN EL PROCESO

RESIDENTE DE OBRA Y COORDINADOR HSQ.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
= Especificaciones « Laexcavacibnsegun
* Elcliente del cliente. requisitos exigidos por el » Cliente externo

» Direccidncomerdal
= Gerencia General
= GestidnIntegral dela

Calidad.

- Gestion en Compras

Asignacionde

recursos
Planimetria del
area.
Planificacion del
proyecto.

Puoliticas y

directrices de la
obra.

Formatosdel

proceso.

Suministros y

recursos.

Revisidny mantenimiento diario dela
retroexcavadora

Inspecciondel terreno v como confonmar la entrada
parainiciarla excavacion.

Planificar por donde se inicia la excavadon o
movimiento de tierra.

Revisiony mantenimiento diario dela
retroexcavadora.

Conformacion del terreno de acuerdo a lo solicitado
porelcliente.

Excavacion

Corte y movimiento de tierra

Cargarvolguetas

DR R

Los Miveles de profundidaddados
Eldreasefialadaysus limites
Mivel de carga de lasvolquetas

Corregirniveles de profundidad (mediante relleno)
seqgun |as especiicaciones delcliente
Mantenerlos niveles especificados.

cliente.

« Informes dehoras
trabajadas segln
hordmetro de |a maguina.

+ [nformes de

mantenimiento preventivo.

* Requerimientos de
compras y suministros.

« Datos del proceso.
* Indicadores de consumo
de combustible por hora.

« Infarmede horas

trabajadas por el operario.

» Gestion de
Infraestrudura

« Gestian en Compras
« Gestion Integral de la
Calidad

« Gerencia General

» Talento Humana.
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ANEXO BG: CARACTERIZACION GESTION EN COMPRAS

— ey

CARACTERIZACION

VERSION: 02

[N R — GESTION EN COMPRAS FECHA DE EMISION:
CoNaTRURRER GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 22-AGO-11
OBJETIVO Realizar eficientemente todo tipo de compras requeridas por la empresa de una forma oportuna y controlada que permita

mantener la fluidez de los recursos utilizados en los demas procesos del Sistema de Gestion.

CARGO LIDER DEL PROCESO DIRECTOR TECNICO.
CARGOS QUE APOYAN EL PROCESO | RESIDENTE DE OBRA, COORDINADOR DE PRESUPUESTO, ALMACENISTA Y SECRETARIA.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
« Reguerimientos s Planificadon y
« Planificadon y delaobra. P . ejecucion de
ejecucion de * Comorealizarla compra . proyectos y demds
proyectos y « Solicitud de » Bajo qué criterios se realizara la compra y 1a seleccidn del » Producto o servicio | procesos del
demas procesos comprasy proveedor. comprada. Sistema de
del Sisterma de especificaciones | *  Las especificaciones de la compra como precio, producto, fiempo Gestion.
Gestion Integral. de la misma. de entrega, calidad, etc.
eteeeeee e | i | Elpresupuestode la compray sus requerimientos. » Facturas del = Contabley
« Gestion contable | » Disponibilidad H proveedar. Financiera
y financiera. presupuestal. N .
* | acotizacion yselecdon delproveedar. e Informede
« Gerencia . Policasy | * Evaluaryactualizar ellistado de precios de los proveedores. evaluaciony
General. directrices. * Elpedidode compra. reevaluacion de
oo | v Laconfirmacion de la compra. proveedores.
ceeeeeeeee | @ Necesidades de |y . Gesti'o_n Integral de
* nteg documentadon. | . |_gs requerimientos de la compra como cantidad, calidad, volumen, | ® Actualizacione la Calidad
de la Calidad y demas especificaciones acordadas con el proveedor en |a orden insercionde nuevos
de compra. proveedores al
» PFroveedores » Seleccion, «  Eltiempo de entrega. listado de
evaluaciony proveedores.
reevaluacion de )
proveedores. « Informaral proveedor de no conformidad de |a compra en cuanto a | * Informee » Gerencia General
|as especificaciones pactadas. I[.Jnrglccjsdomes del

Devolver el pedido y solictar el cambio inmediato de la mercancia
o en su efecto la nota crédito correspondienteal valor dela
devolucian.

Reevaluar al proveedory realizar el seguimiento de cualguier
devolucion o no conformidad de la misma.
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ANEXO BH: CARACTERIZACION TALENTO HUMANO

+
e |

CONsSTRUARE®

CARACTERIZACION

TALENTO HUMANO
GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD

VERSION: 02

FECHA DE EMISION:
22-AG0-11

OBIJETIVO ‘

Apoyar los procesos operacionales mediante la consecucion y contratacion de personal idéneo segln perfil del
cargo, respondiendo oportunamente con sus requerimientos de seleccion, capacitacion, y afiliacion del mismo.

CARGO LIDER DEL PROCESO

GERENTE GENERAL

CARGOS QUE APOYAN EL PROCESO

SECRETARIA, RESIDENTE DE OBRAY COORDINADOR HSQ.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
= Gerencia General |  Politicas y directrices P + Carnetde afiliadon
delproceso. » |dentificar necesidades y solicitudes de talentohumano a Seguridad Socal
« Necesidadesde | *  Realizaranalisis y descripcion de puestos de trabajo « Manuales de
+DireccionComerdal | personal. + Programar capacitaciones e inducciones al personal funciones con
* Gestionarrecursos perfiles
T T identificados. * Todos los procesos del
= Informacion para ) Sistemna de Gestion
« Planificadony contrataciony * Rec'“‘?‘[’”'em delper_sonal « Nominaliquidada Integral.
ejecucion de afiliadién de . Selecc_|pnyn0r_"nbrarr_1|§nt0 delpersonal
proyectos. trabajadores. . Indu_cgonyre—m_mo:lon delpersonal * Pagodesalariosy
« Induccion de + Gestiondenomina _ prestaciones
trabajadores. «  Afiliaciona seguridad social sociales
oo | ... | v Entregadecarnet
= Gestion Integral de | « Necesidades de +  Expedircerificaciones
laCalidad capacitacian a = Archivo delas hojas de vida. + Certificaciones
trabajadores. v B ) expedidas.
» Seguimiento alainfornacion de la obra, horas y dias JE U [OOSR ORRURRSPRUPN
« Necesidades laborados. + Datos del proceso | » Gestion Integral dela
documentales del «  Afiliacionde los trabajadores de la empresa. Calidad.
Sisterma de Gestion « Lainformadon de |as hojas de viday cumplimiento del
Integral. perfil del cargo. [
* Informede
A Indicadores del = Gerencia General.
» Estableceracciones de mejora proceso.

Frogramar capacitaciones quele contribuyanala
productividad v ala seguridad delpersonal.
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ANEXO Bl: CARACTERIZACION GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

F‘H—I
(S ] el

CARACTERIZACION
GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

VERSION: 02

FECHA DE EMISION:

EOMSTREISESE GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 22-AGO-11
OBJETIVO Mantener la informacion contable y financiera actualizada y veraz, conjuntamente con el pago oportuno de
impuestos y demas cumplimiento de pagos tributarios segln 1a ley.
CARGO LIDER DEL PROCESO CONTADOR
CARGOS QUE APOYAN EL PROCESO | SECRETARIA AUXILIAR CONTABLE, COORDINADOR HSQ.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
. F‘Ianificgﬂdﬁn)r . Fan:tt{ras:gastos;r PLANEAR: * Informesporobra | »  Gerencia
ejecucionde demas movimientos | «  Revision delasfacturas y comprobantes de pago antes General
proyectos y demas contables. de registro.
procesos del = Eltiempo de los informes contables, el registrode los * Informes centros
Sistema de informes contables y demas pagos tributarios. de costo trimestral
gestion. HACER:

« Talentohumano | Pagos de Nomina, horas
extras y demas.

Solicitud de informes

s Gerenciageneral
por parte de
gerencia, politicas y
directrices del
proceso.

* Clientesexternos |+ Solicitud de
proveedores
Reqguerimientos de
ley.

s Cheguesy comprobantes.

= registrartodos los movimientos contables en el sistema
o paguete contable.

Elaborar consignaciones bancarias.
Efectuarretendones.

Hacer copias de seguridad.

Generar cerificados para clientes y proveedores.
Generarinforme para presentar impuestos.

VERIFICAR

Facturas

Centros de costo
Valores

NIT clientes
Ingresos y Egresos
Auxiliares

ACTUAR:
s Corregir valores, comprobantes
s Caorregirinformes

Entrega de
certificado
proveedores

Presentacion de
impuestos

* Clientes
externos,
proveedores y
gobierno.
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ANEXO BJ: CARACTERIZACION GESTION DE INFRAESTRUCTURA

CARACTERIZACION VERSION: 02

F‘H—I
[ el

CONSTRUARE®

GESTION DE INFRAESTRUCTURA
GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD

FECHA DE EMISION:
22-AG0-11

Suministrar y conservar en buen estado la infraestructura de la organizacion, controlando y previniendo posibles

OBJETIVO ‘

deterioros y dafios en la misma.

CARGO LIDER DEL PROCESO

DIRECTOR TECNICO.

CARGOS QUE APOYAN EL PROCESO

RESDENTE DE OBRA, OPERARIOS DE MAQUINAS, ALMACENISTAS Y CONTRATISTAS.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
s Gerencia « Politicas v directrices » MNecesidades de « Gestionen
General. del proceso. PLANEAR: _ _ _ compras de compras.
oo | oo | * Las necesidades deinfraestructura, espacios de trabajoy suministros.
« Direccidn « Requerimientos de servicios asociados, junto con su mantenimiento.
Comercial. infraestructura de la «  Determinar los equipos requeridos paralos procesos junto + Planificadion y
obra. con sus mantenimientos preventivos. « Mantenimiento de ejecucion de
« Presupuestodelaobra. | *  LOSrequerimientos de servicios de apoyo como: fransporte, | Infraestrucura, proyectos.
comunicacion o sistemas de informacion. Maguinanay
e | Requisitos del cliente. - Equipos.
- Cliente. HACER:

= [nformes de

« Elmantenimiento preventivosegin lo programado y
correctivo sillegaseel caso.

Datos del proceso.

= Gestion Integral

< ) . dela Calidad
+  Planificadony Mantenimiento * Mantener en buenas condiciones los espacios de trabajo,
ejecucian de preventivoy correctivo maguinariay equipos utilizados antes y durante la obra.
proyectos. demaquinana. *  Inventariar los equipos y la maquinaria critica para la
realizacion del producto y definiendo su periodo de « Informes e « Gerencia
+ Solicitud de mantenimiento. indicadores. General.
mantenimiento de VERIFICAR e . .
Infraestrudura, *  Elcumplimiento delmantenimiento preventivo.

maguinanay equipos.

» Elestado de los espacios de trabajo, los servicios
asociados.

» Laeficienciay el estado de la maguinaria utilizada.

» Ladisponibilidadde servidos de apoyocomo: transporte,
comunicacion y sistemas de informadién.

ACTUAR:

«  Mantenermayor control alos aspectos criticos dela
maguinariay requerimientos de infraestructura de la obra.

» |dentificarlos aspectos o causas de deterioroen la
infraestructura y plantear acciones de mejora ejecutandolas
vy midiendosu evolucion.

262




ANEXO BK: CARACTERIZACION GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD

_HH
Bt el

CONSTRAUARER

CARACTERIZACION

GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD
GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD

VERSION: 02

FECHA DE EMISION:
22-AG0O-11

Garantizar el cumplimiento de las normas del Sistema de Gestion Integral, implementandolo y manteniéndolo de una

e —— ‘ forma practica y eficaz, para que contribuya con el mejoramiento continuo de la empresa.
CARGO LIDER DEL PROCESO COORDINADOR HSQ
CARGOS QUE APOYAN EL PROCESO | TODOS LOS CARGOS
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
-F‘Iamificg:lciﬁn}.r + Productono PLANEAR: . Informede * Gerencia
ejecucion de conforme, + Lasnecesidades de documentaciony el disefio del Sistema de GestibnIntegral. revision por General.
Proyectos. Matrices de « Laidentificacion de requisitos de la organizacion, del clientey demas partes la Direccion.
Riesgo, interesadas, asi comoplanificarlas inspecciones de identificacion de riesgos enlos | - | e
Inspecciones puestos detrabajo. . Imentos
Periodicas. » Laejecuciondel cumplimienta de los requisitos del Sistemade Gestion Integral y ¥ reqistros
como hacer que este se mantenga y fundone de forma eficaz. controlados.
* Los controles y1a documentacion relacionada con dichos controles. o
* Acciones de + Lasensibilizacion del personal v1a capacitacion del mismoen laimpottanciadela | * Seguimiento | » Todoslos
Mejora. implementacionde |a Sisterna como un mecanismo gerendal y de mejora continua. delas procesos
= Todos los » Requisitos de HACER: acciones de del&sts_zma
g(otcesosddel ley y denorma. | , Garantizarla Implementaciony el mantenimiento del Sistema de Gestion Integral. mejora Id? Ges}mn
Gls f.'i”al te Ll Mecesidades de | . plan de Capacitaciones y un cronagrama de actividades del PSO. fomadas en niegral.
estionimiegral. controly de « Asegurarque los documentos y 10s registros sean diligenciados y controlados segin | Calidady
mejora. . procedimientos. Sys0.
* Documentadon | , vglar quetodos los productos y servicios cumplan con todos los requisitos del Inf 4
gel ?.',Stelmta del cliente y los normativos aplicables. . Indo_rmde &
e; lonintegral. | Socializary difundir 1a Politicalntegral HSQ, asi como incentivar |a sensibilizacion dnellg?stgrz’leg
» Incidentes y del personal y su capacitadon en 1o relacionado con el Sistema de Gestionjunto Inteoral
Accidentes de con el manejoyla explicacion de la documentacion quele corresponda a cada gral.
trabajo. trabajador.
VERIFICAR * Infg_rtmgde
« ElCliente « Quejas del *lLa _ef|c:a0|ade Ia_s:. accmn_es corredlvasy_preventn.rastomadas.
cliente. » | aimplementacion del Sistema de GestionIntegrade. | |
« El cumplimiento de los requisitos del cliente, de la empresa y los Mormativos
aplicables tantoen Calidad, como en Seguridad industrial v Salud Ocupacional. ) « Gestion en
+ Direccidn * Encuesta de - * Mecesidades
Comercial. satisfacciandel | ACTUAR: de Compra. Compras

cliente.

« Levantarlas Mo conformidades e implementar las respectivas acciones corredivas.
» Realizar el seguimiento de las acciones de mejora tomadas.

+ Solucionary darrespuesta oportuna a las guejas y reclamos de los clientes.

« Realizar acciones de mejoraa productos y procesos no conformes.

* Tomar medidas gueeliminen o minimicen riesgos en SyS0.
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ANEXO BL: REGLAMENTO HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

— —
I._-l I.._,.l HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

CONSTRWARE

|pEnTiEICACION

EMPRESA:
ARP:

NUMERD PATRONAL:
CIUDAD:
DEPARTAMENTO:
DIRECCION:

TELEFONO:

SUCURSALES:

NUMERD DE SUCURSALES:

ACTIVIDAD ECONOMICA:

CODIGO:
CLASE DE RIESGO-

REGLAMENTO VERSION: 01

. FECHA DE EMISION:
GESTION DEL SISTEMA INTEGRAL LA-MAR-11

CONSTRUAREA 5.AS.

POSITIVA COMPANIA DE SEGURDS

8500111535

BUCARAMANGA

SANTANDER

CALLE 105 No. 105 D - BIS - 10

5374836 - 65376132

ND

NO APLICA

CONSTRUCCION DF OBRAS DF INGENERM OIWVIL, ERPRESA DEDWCADAH A
ACTIVIDADES DE ARQUITECTLRA E II‘-.IISEI‘-.IIEF!I:'-W T ACTTWDADES CONEXAS
DE ASESORANMIENTO TI?EMIEG, ALQULTLER DE MAGQUIMNARIA ¥ EQLIPO OE
EGNSTRUEDﬁN ¥ DE II‘-.IEEI‘-.IIEF!I':-ﬁ OWIL CON SLIMINGSTRO DE OPERARICS

Y EMPRESA DEDVCADA AL TRANSPORTE INTER-RMUNICIPAL DE CARGA POR
CARRETERA.

45330, 7421, 7122 6042

2

ARTICULO 12 Construgrea 5.A5 Se compromete @ dar cumplimiento o los disposiciones
legales wigentes tendientes g gorantizor o5 mecgnismos gue gseguragn ung gdecuada y
oportuna prevencion de los occidentes de trabaio y enfermedades profesionales de
conformidad con los articulos: 34, 57, 58, 108, 205, 206, 217, 220, 221, 282, 2583, 3458, 349,
350, 351 del Codigo Sustantivo del Trabajo, ley 52 de 1979, Resolucidn 2400 de 1575, Decreto
614 de 1584, Resolucian 2013 de 19586, Resolucion 2026 de 19589, Resolucion 6395 de 1991,
Decreto 1295 de 1954 y demds normas gue con tal fin 52 establezcan.

ARTICULD 22: Construarea 5.A5. Se ohliga a promaowver y garantizar lg constitucian y el

funcionamients del Comité Paritario de safud Ocupocional o Vigio Ocupacional, de
conformidad con lo establecida en ef Decreto 614 de 1384, Resolucion 2013 de 1986, Decreto
1255 de 1994 y Resolucion 1016 de 1955,
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ARTICULO 3% Construagrea 5.A5 Se compromete g destingr fos recursos necesarios para
desagrroflor octividodes permanentes de conformidad con & programa de Solud Ocupacional,
elgborado de acuerdo al Decreto 514 de 1954 y Resolucion 1016 de 1953, o cual contempla
como minimao los siguientes aspectos:

Subprograma de medicing preventiva y del trabajo, orientando o promaover y mantener =
mas alito grado de Bienestar fisico, mental y social de los trabgjodores, en todos los oficios en

los gue == desemperia, previniendo cualguier dofo gue pusda gfectar su salud.

Subprograma de higiene y seguridad industrial, dirigido o estoblecer los mejores condiciones
de sonegmiento bdsico industriol y a cregr procedimientos gue confieven g eliminagr o
controlar los factores de riesgos gue s griginen en [os fugares de trobajo o que puedan ser
cousg de enfermedod, disconfort o accidente de trabajo.

ARTICULO 42: los riesgos existentes en g empresa, estdn constituidos por:

RIESGOS FISICOS

Ruido: sordery inducids por ruido, disconfort, fotigs, efecios cordiovgsculores y estres.
lluminacian: fatigo viswal, dizconfart y &n forma secundons dolor de cobeza o cefales.

Vibracian: entumecimients, combios en I dingmico sanguines, hammiguss, degenenscion ariicular.

Temperatura: fatigs, deshidratocion, egatemiznto porel color, golpe de color, comvulsiones.

Rodiocion Mo lonizonte: dermatits, quemadurgs, lesionss v concer de piel, perdids de vision, cotoratos.

RIESGOS QUIMICOS
Goses, Polvos y Vopores: gsfidg, enfermededss pulmoangres, cwednos de fosicided

Liguidos: imitecion, quemadurs y dermmalits primans o alergics.
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RIESEOS DE SEGURIDAL

Incendios y Explosiones: quemadurgs, asfivg, impocto con elementos proyectodos, muerte.

Elactricos: electrocucion, quemadungs de diverso grovedod, gumento def fesgo de incendio.

Instalaciones locativas: coidas g ras de piso o de aftunss, coriodas, lesianes mayanes o muerte.
Mecanicos: contusiones, herdas, amputocionss, gtropamientos y lesiones aculares por esquirkss v atros.
Almaocenamiento; contusionss de diversg grovedod incuso aplzstamisntos, gumento del nesgo de incendio.

Maneio de Vehiculos y Seguridod Personal: gtropeliamiznto, lesiones porammas blonces o de fusgo.

RIESGOS BIOMECANICOS

Dizenio del puesto de trobajo: incomodidod, fotips, malss posturss, problemas crcwlstonios, cendoolgios,
dorsalgios y lumbglgizs.

Carga estatica (De piefSentado): problemas drculstorios, tension, S5posmos, retrocciones musculares,
dolores muscwlores ¥ dolorss osteomusculgres.

Cargo dindmica: sobreesfusrzos musculores, monsjo de corges y moumisnios repetitios, desgomos
muscuizres, lumbaolgizs, enfermedodes osteamusculores, tendinitiz y sindrome del tune! del corpa.

Posturg Critica: fotign y aiterociones osteamusculores en general

Trobajo con Video-Terminales: fotige wswgl problemos secundonos de cefoleg, o dolor cendool
glteraciones muscwlp-esqueleticas, tendinitiz y sindrome del tune! del corpa.

RIESGOS PAICOSOCIALES

Condiciones de la tarea y de lg organizacion del trabajo: Tados los sintomas reledonsdos con el estes

ocupadiongl, depresion, enfermedsd cordiovesculer, mal dima organizacions!, susentisma, gocidentzlided,
perdida de motivecion hecis el trabaja, fotigs, alcohalizmo y conductos agresives o destructives.

PARAGRAFO. & efecto que los rizgos contemplados en el presents articulo, Ro 52 troduzcon en sooidentes de
trobgio y enfermedod profesiongl, Construoreq 5.A.5. Ejerce sucontrol en lo fuente, en el medio tronsmizor o
en el trobaipdor, de conformidad con o estipuledo en el Progroma de Salwd Ooupociong! de lo empresa, el cual
=2 di g conacer g todos Ios trobaipdorss ol zenicio de ellg.
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ARTICULO 5% Construarea 5.A.5. ¥ sus trobajodores dardn estricto cumplimiento a las
disposiciones legales, asi como lgs normas técnicas e internas gue s gdopten para lograr io
implementacian de las actividades de medicing preventiva y del trabajo, higiene y seguridad
industrigl, gue sean concordantes con & presente Reglamento v con ef Frograma de Solud
Crupacional.

ARTICULO 62 Construarea 5.A.5. ha implantado un proceso de induccian del trabajador a las
actividodes gue debe desempengr, capacitdndolo respecto g los medidas de prevencian y
seguridod que exiio ef medio gambiente loboral y ef trobojo especifico gue vayo o realizor.

ARTICULOD 72 Este reglamento permanecerd exhibido en, por lo menas, dos lugares visibles
de o= locoles de trabajo, cuyos contenidos se don g conocer @ todos los trabajodores en of
momento de su ingresg.

ARTICULO 8e: El presente reglamento entra en vigencia a partir de su publicacidn y durante
2 tiempo gue o empresg conserve sin combios sustanciales las condiciones existentes en of
momento de su gprobacion, tales como gctividodes econdmicas, metodos de produccian,
instalociones locativas o cugndo se dicten disposiciones gubernomentales gue modifiguen fos
normas del Reglomento o gque limiten su wigencia.

Representante Legal,

Mouricio Comargo Fedraza.
Gerente General.
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ANEXO BM: REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

— p—
RESLAMENTO INTERNG DE TRABAJD ot § ¥ Sl
CAPITULD |
INDICACION DEL EMPLEADOR ¥ DEL ESTABLECIMIENTO © LUGARES DE TRABAN COMPRENDIDOS POR EL
REGLAMENTO

El presente == 2l Reglamento Interno de Trabajo prescrito por |2 Empresa COMSTRUAREA 5. 4.5, con domicilio
principal =n la civdad de Bucaramanga, pars todas sus dependencias v lugares de trabajoen el pais v para las
gue creare en el futuro.

& zus disposiciones guedan sometidos tanto |3 Empresa como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace
parte de los Contratos Individuzles de Trabajo, escritos overbales, sabhvo estipulacionss en contrario gus, en
todo cazo, =olo pueden s=r favorables 3 los trabajadores.

CAPITULD N
COMDICIONES DE ADNM ISH.:.I'N_, APRENDNZAJE ¥ PERIODO DE PRUEBA

ARTICULD 1, ADMIS10M, Quien aspire 3 vincularse laboralmente a la Empresa deberd presentar los sizuientes
documentos minimes a satisfaccion de la Empresa:

Parte Administrativa y/fo Personal Calificado.

a) certificado de los tres Oftimos patronos con guisnes haya trabajado, en los cuales conste el tiempo de
gervicio, la indole de la labor gjecutada. Encaso de no haber servido a otro patrono el aspirante presentaraun
certificado de perzona honorable y conocida sobre |3 conducta v capacidades.

b} certificados de los planteles de educacion en donds hubiere estudiado v diplomas.

€} Una fotooopia de la cedula de extranjeria, cédula de ciudadania, o tarjeta de identidad, segin los casos.

d) Examen médico gensral de ingreso, expedidos por los médicos v los laboratorios gue designe 3 Empresa,
debidaments identificados con referencia al documento de identidad. Se prohibe |z practica de prushas
serologicas para determinar &l VIH en el aspirante.

&) Copia simple del registro civil de matrimonio [para cazados) o declaracion juramentada de convivencia con
otra persona.

Parte Operativa u Obrera.

a) Fotooopia de s ceduls de ciudadania.

b} Examen medico general de ingreso, expedidos por los médicos v los laboratorios gue desizne la empresa,
debidaments identificados con referenciz 3l documento de identidad. S prohibe |z practica de prusbas
serologicas para determinar &l VIH en 2l aspirants.

Para Menores de diez y ocho [18) afios,

Los menores de diez v ocho (18] afios, necesitan para trabajar, autorizacion del Inspector del Trabajo, oensu
defecto, de la primera autoridad local, a zolicitud de los padres v, a falta de éstos, del Defenzor de Familia.

El menor debera demostrar su edad mediante la presentacion del registro civil de nacimiento o de la tarjeta
de identidad. Cuando =l menor carezca de registro civil 2l Defersor de Familia, 3 peticion de aguel, debera
solicitar s inscripoion en la Motaria v oficing de registro respectiva, para locuallienard los reguisitos de ley.
El menor tendra derecho a la capacitacion y se le otorgara permiso no remunerado cuando la actividad escobr
asi o reguisra. Tambien tendra derecho al salario, prestacionss sodales v demas garantias gue la convencion
establezca a los trabajadores mayores de disz v ocho [18) afos. 5w zalario ssra proporcional a las horas
trabajadas.
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— _—
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAID A ——

La falta prescribira veinte [20) dizs después de aguél en gue &l Construarea haya tenido conocimiznto de ella,
siempre gue &l primer aviso a gue se refiere este articulo no 32 haya dado dentro de los veints [20) dias
previstos.

Una vez surtido el tramite anterior v i la falta mereciere sancion, £sta deberd empezar a ejecutarse dentro de
los treinta [30) dias siguientes so pena de gue prescriba defintivaments.

Todas las faltas cometidas por el trabajador, con sus correspondientes sanciones, seran registradas en la
respectiva “hoja de vida®, para ser tenidas en cuenta en C350 O 3ICENS0E O pPromOoConss ¥ cuando se3
necesario analizar |3 conducts del trabajador para decidir sobre nusvas sancionss 0 acerca de su
desvinculacion de la Empresa.

La Empresa no impondra multas en dinero como sancion disciplinaria.

Ante una determinada falta la Empresa pusde 3 su juicio, atendidas |3: circunstancias particulares del caso,
abstenerse de aplicar la sancion disciplinaria prevista en el presents reglamento o aplicar una menor, sin gue
ello pueds posteriorments invocarse como precedents en el cazo de una fala similar cometida por 2l mizmo
trabajador o por otro. Lo dispussto en este capitulo & entiends sin perjuicio de la aplicacion de las justas
causas de terminacion unilateral del Contrato de Trabajo por parte del empleador, contempladas enla ley, =
Contrato Individual o en este Reglamento Intsrno de Trabajo.

CAPITULD XWI
FERSONAS ANTE QUIEMES DEEEM PRESEMTARSE ¥ 53U TRAMITACION

Los trabajadores de la Empresa presentaran sus reclamos en forma comedida v respetuosa a su supsrior
inmediato, siguiendo £l orden jerarguico establecido en el capitulo X1 de este reglamento.

5i gl trabajador no fuere atendido por su superior, o no s conformare con su decision, podra llevar elcazoo
reclamao ante guien tenga la inmediata jerarguia en orden ascendents sobre la persona antes gquisn formula
reclamao inicialmente. Los reclamos serdn resueltos dentro de un tiempo razonable atendida su naturaleza.
Fara los reclamos a gue se refiere este capitulo los trabajadores podran asesorarse del sindicato a que
extuvisren sfilizdos (zillegase a existir].

CAPITULD X1
FUBLICACION ¥ WIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO

Todo trabajador debe saber gue en =l momento de entrar 3 prestar sus servicios 3 |3 Empresa, lo haoe
sujetandose en un todo al contenido del presente reglamento para lo cual s=ra fijado por la Empresa, sez0n
articulo 120 de Codigo Sustantivo del Trabajo, en dos lugares visibles de cadauno de los sitios de trabajo, para
conocimiento de todo el personal ¥ modificacion alguna si existiere dentro de los quince [15) dias habiles
siguientes segun articulo 119 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Toda disposicion legal, asi como todo contrato individual, pacto, convencion colectiva, o fallo arbitral vigents,
al entrar a regir este reglamento, o gue adguiera vigencia con posterioridad a &), sustituye de derecho las
disposiciones de este reglamento, en cuanto fusren mas favorables altrabajador.

M guricio Comango Pedroza.
Gerente Generol
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ANEXO BN: FORMATO PROGRAMA AUDITORIAS

_— ey FORMATO VERSION: 01
st B PROGRAMA DE AUDITORIAS FECHA DE EMISION
CONSTRUAREFR GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 15-NOV-10

OBJETIVO DEL PROGRAMA DE AUDITORIA: Verificar cumplimiento de los requisitos de la norma 1SO 9001:2008, verificar los
requisitos del cliente y los requisitos legales, contractuales y de la empresa.

Cumplimiento y divulgacion de las politicas.

CRITERIOS DE | Documentacion, implementacion y mantenimiento de los procedimientos del Sistema de Gestion.

LA AUDITORIA | Cumplimiento de los requisitos del Sistema de 1SO 9001.

Cumplimiento de los requisitos contractuales, legales y de normas aplicables.

AP AUDITORIA PROGRAMADA
TIPO DE AUDITORIA AS AUDITORIA DE SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS

AN AUDITORIA NO PROGRAMADA

ANO 2010

PROCESO/ASP' AMB'/RIESGO ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV. | DIC.
Gerencia General AP | AS
Direccién Comercial AP AS
Planificacién y Ejecucion de Proyectos AP AS
Gestion en Compras AP | AS
Talento Humano AP | AS
Gestion Contable y Financiera AP AS
Gestion de Infraestructura AP AS
Gestidn del Sistema Integral AP | AS
Aprobado por: Mauricio Camargo Pedraza Fecha: 1de Diciembrede 2010  Pag.___de_
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ANEXO BN: PROGRAMA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

— ﬁ — PROGRAMA VERSION: 01
[ wd | SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

. FECHA DE ERAISISA
COMST RS R = GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 29-8048-11

P p—

P et Pl
CONsTRUAREH
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2.1
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2.4
25
2.6
27
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3.2
33
331
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4.1
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4.4
441
4411
442
4421
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4,

DESERIFE‘IﬁN DEL PROGRAMA

4.1 DHJEH VO GENERAL

Freservar y mantener en buenas condicones fo sofud y ef bienestar de todos los trobajodores
en ef entorno laboral en ef cual se desempenan, protegiéndolos de los riesgos generados por f
ambiente y g organizacddn del trobgjo, dondo cumplimiento de igual formao con todo o
normatividod legal aplicoble o log empresa.

4.2 DHH:TI VOS ESPECIFICOS

Identificar, controlar y evaluar los condicones de trabajo.
Dar cumplimiento g la normatividod en materio de S5ofud Ocupocional.
Frevenir ig aparician de Enfermedades Frofesionales.
Lograr g participacion octiva de los trobajodores en ef desarrolio de los diferentes
subprogromas, con bose en ef conocimiento de fos riesgos y buscondo oociones conjunios
entre elfosy lg empresa.
Realizar actividades de promocian y prevencion.
Desgrroiiar intervenciones sobre los Condiciones de Salud y de Trobajo encontrodas como
priortanas en los diggndsticos de salud y de trabajo, con e fin de promover y mantener &l
mayar grado de bienestar fisica, mental y social de los trabajodores que laboran en
Construgreg 5.A5 y asi gumentar la productividod de lg empresa.
Mejorar los condiciones de trabgjo mediante g ldentificacon, Evaluagdan, Control e
intervencian de los agentes de riesga presentes en of ambiente de trabajo.
Identificar los condiciones de salud de fos trobajodores.
Determingr ef porcentaje de tiempo perdido por cousa medica.
Capocitar y entrenar al personal pora o respuesta oportung ante emergencias
Desgrroiior actividodes de seguridod industrigl y sofud ocupoodonal, paro todo =f personal.
Buscar aliterngtivas wables de solucion g las necesidodes actuales de Salud Ocupacional
de g empresa, mediagnte ef desgrrolio permanente del Frograma y con ef compromiso de
las directivos, que lleven g maontener ¥y mejoror fos condiciones de wido y sofud de los
trobajodores y lograr su mds alto nivel de bienestar y eficiencia.
Garantizar el cumplimiento de lg legislacdn colombiong aplicable en FRiesgos
Frofesionales.
Acegurar e cumplimiento de los responsobilidodes de fo gerenciag en Segundod y Sofud
Ocupacional.
Fropender por el mejoromiento continug del programa de sofud ocupacional
Realizar induccion a todo = personal.
Erindar capacitacion y entrenamiento al personal segun requerimientos en Sp50.

11
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4.3 Aicance

Este Progromao de Seguridod y Sofud Ocupocional aplico paro todo ef personal de Construarea
5.A 5., todoslos sedes o centros de trabajo, desde ef nivel gerencial hasto e nivel operativo.

4.4 ES?HUEH.I’HH_ DEL PROGRAMA
El Frogroma de Seguridod y Sofud Ocupocional esto constituido por:

4.4.1 SUBPHGGM DE MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAID

EL Subprogroma de Medicdna Preventiva y del Trabajo es o conjunto de aociones dedicodas o
fg pramocion, prevencion y control de lg sofud del trobgjodor, [Condidones de Salud),
prategiéndolo de los factores de resgos ocupadanales; ubicdndolo en wn sitio de trabajo
gcorde con sus condiciones psicofisioldgicos y manteniéndolo en aptitud de produccion de
trabajo.

4.4.1.1 Ogienvos peL SUBPROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA ¥ DEL TRABAJO

*Fomentar y proteger lo solud de los trobgiodores evitondo todo dofio derivado de sus
condiciones de vida y de su trabajo.

*Participar en fa gestidn y desgrrollo de planes, progromas y proyectos para mejorar los
condiciones de vida, trabajo y solud del trabajodor.

=Ubicar carrectamente al trabgjodor en ung ocupacion adaptada a su constituddn anatdmica,
fisioldgica y psicoldgica.

=\elgr par la recuperacion y rehabilitacion de los trabajadores.

=Miognaosticar y detectar a tiempao los enfermedodes profesionales, comunes y degeneragtivos
=lograr que los empleados cuenten con un equilibrio hioldgico copoz de responder @ un
ombiente natural, social y loboral.

*[ecgrroilar occiones en wigiloncio epidemioldgica, llevando estodisticos de acddentes de
trabgjo, enfermedodes profesionales y enfermedodes comunes.

*FPracticar exdmenes ocupacionales de ingresa y retirg, los exdmenes induyen valorgcidn
médica general y exdmenes poraclinicos en e coso del ingreszo.

+Ectgblecer progromas de prevencidn parg riesgos profesionales, comunes agravados por
foctares laborales o enfermedad camuin.
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4.4.2 SUBPHGGM DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Ez el conjunto de acciones dedicadas a la identificaddn, f reconocimiento, lg evaluacian y el
control de oguelios foctores ambientoles que s2 originen en los Jugares de trobgio
[Condiciones del Trabajo) vy que pusdan afectar o salud de los trobajodores.

4421 Dﬂfﬂ?lﬂ'ﬂ.‘j DEL SUBPROGRAMA DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL

s jdentificar y pronzor las condiciones y foctores de nesgo, y los octos inseguros que puedan

ariginaraccidentes de trobajo y enfermedodes profesionales

® Promower y mantener procedimisentos de respuesta ante emMergencigs, eguipos necesarios aeg

gcuerdo con lo octivdod del sitio de trabajo y entrenaomiento odecugdo con & fin de

proporconar ung respuesta eficaz o cualguier inodente dentro de lgs instalociones de la

empresg o en lgs gctividades de campao, cuando asi se requiera.

® [dentificar los ogentes amhbientales presentes en e trabgio con el propdsito de prewenir

enfermedodes profesionales.

® Decgrrofior actwidodes conjuntas con lo Mediono del Trabgio, de manera gue la Higiene

Industrial analiza el medio y lo primerg estudia ef individuao.

®» Agdoptar medidas parg e contral de riesgos con priondad en los enfermedodes prafesionales y

luego en las enfermedodes agravadas por el trobajo.

® Fctgblecer el programa de sonegmiento bdsico, control de desperdicios, fumigacian, etc.

® Monejor de maonerg odecuada, efectiva y gficiente los residuos generodos por [g empreso.

® Verificar lo eficiencia de las medidos odoptodos en f control de los riesgos loborales.

® [gentificar, evaluar y controlar los agentes de riesgo de accidentes de trabajo.

® Fcrahfecer medidas y aplicar soluciones gue disminupaon los accidentes de trabajo.

® \dogntener =i ambiente loboral libre de nesgos de oooidentes, copocitondo, entrengndog y
perfeccionando las occiones de los trobojodores y disminuyendo los gcios inseguros.

® Reglizar inspecciones periddicas a los sitios de trabaio y verificar los condidones locotivas y de
sgnegmienta bdsico.

* Realizar estudios de puestos de trabajo para orientar los procesos de seleccian y ubicacion.

® Particpar y coordingr con otras dreas como gestidn de infroestructurg o mantenimiento,
parg € desgrrollo de programas de mantenimiento correctivo, preventivo y gutdnama,
llevando registros y definiendo rutas de inspeccion y responsobles.

4.4.3 CﬂMI?f PARITARIO O VIGIA DE SALUD OCUPACIONAL

De conformidad con g Resolucion 2013 de 1386, of VIGIA o COPASD debe Juncionar comao un
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5. RESFDHSABIHDADES DEL PROGRAMA

Las responsabilidades del programa estdn establecidas de la siguiente manera:

5.1 RESPC-‘HSH.BHJDADES DEL EMPLEADOR.

FPagar lo totalidod de las cotizaciones de los trobojodores a su servico a o Administrodora
de Riesgos Profesionales [AR.F.)

Liderar ef desorrolio del proceso de Salud Ocupocional en la empresa.

Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de trabajo.
Designar a sus representantes en o Comité Paritario de Salud Ocupacional

FProgramar, siecutar y contralar ef cumplimisnto del programa de Safud Qcupacional de fa
empresa y procurar su financiacion apoyando fa ejecucion de las actividades del programa.
Facilitar la copacitocion de los trabajodores en materia de Salud Ocupacional

MNotificar oportunamente a fa AR F. g lo cual 52 encuentran afiiiodos los trabgiodores de o
empresa, los occidentes de trobajo y los enfermedaodes profesionales pressntadas.

3.2 RESFGHSH.BIUDH.DES DELAARP

Asesorar en el diseno del programa de salud ocupacional de lag empresa.

Ejercer vigilanda y control en lg prevencion de los rnesgos profesionales, en lg empresa
ajfiliada.

Brindar la capadtoddn a los miembros del comité paritario de solud ocupadonal o Vigia
ocupacional.

Ofrecer la capacitacion bdsica para el montaje de la brigada de primeros auxilios

Colaborar en & fomenito de estilos de trabajo y de vido saludables, de acuerdo con ef perfil
epidemiologico de la empresa.

5.3 RESFGHSH.BIUDADES DELOS TRABAJADORES.

Frocurar ef cuidodo integral de su safud.

Cumplir las normas y reglamentos de S5olud Ocupacionalde la empresa.

Conservar en orden y aseo los lugares de trobgjo, lugares comunes, los herramientos y los
equipos

Usar en formo oportung y odecuodo los dispositivos de prevencion de nesgos y los
elementos de proteccion persanal.

Seguir procedimientos seguros parg su proteccion, la de sus companeras y la de la empresa
en genaral.

informar toda condicion peligrosa o practicas inseguras y hocer sugerencias para prevenir o
controlar los factores riesgo.

Tomar parte activa del comite, comisiones y programas de inspeccion gue 52 asignen.
15
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# Ectgblecimiento de o culturo del reporte de condidones de mesgo por porte de fos
trobajodores

» [mplementacon de un progroma de Orden y Aseo gue contnbupa o mejorar

ergonamicamente y ambientalmente las condiciones en los puestos de trabajo y las oficings.

» Copacitocon o todo el personal @ cerca de los diferentes riesgos (talleres, exposicionss y

{0

capacitaciones)
# Frepgrocion de todos los trobojodores en lg respuestg gnte emergencias, medignte g

divulgacion del plan de emergencias, el actuar de g brigoda y lo responsabilidod personal

+ NMantenimiento periddico de los sistemas de control implementodos, tanto en = ambisnte
comao en el individuo.

+ Elaboradan e implementacion de un documento gsociodo @ los permisos de trabajo para
oguelias labores de alto riesgo.

# Elaboraciaony preparacion de un plan de emergencias.

# Dotar de equipos de proteccion personal o los trabajadores gue o necesiten.

» Senalizar y demarcar las dreas de circulocion, zongs de aimacenamiento, rutos de
evacuacion y riesgos especificos.

» Maontenimiento preventive y corrective de maguings, equipos y herramientas dela empresa,
haciendo control de emisiones en ellos

8.3 CHﬂHﬂGﬂﬂM‘l DE ACTIVIDADES

El cronograma de acivdodes, Ver Formato Anexo: Cronograma de Actividodes, establace las
agctividades del programa, las cuales van encomingdas g g disminucion de los factores de
riesgos identificodos y priorizodos medignte los diognasticos realizados a las condicionss de
sglud [exdmenes meédicos y ocupocionales) y o los condigones de trabajo [Panoramas de

riesgos).

9. E VALUACION DEL PROGRAMA

La evoluacion del FPrograma de Segurdad y Sofud Coupadonal, permite comparar los
resultodos obtenidos con criterios previgmente establecidos, en un periodo definido, y deigual
forma permite analizar fos foctores gue determinaron ef logro total o porcigl de los metas
previstas. Esta evaluocion del programa se hoce medignte indicodares gue permiten madir [a
eficocia y e cumplimiento de los octivdodes estoblecidos en los Progromos p en &f
Cronograma.
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9.1 INDICADORES DEL PROGRAMA

Los indicadores del Programa de Segunidod v 5alud Ocupoacional estan incluidos en la matriz de
indicadores, Ver Farmato Matriz de indicodores def Sistemna de Gestion [ntegral de lo Colidad.

10. RecoMENDACIONES GENERALES

® Por o fundonamiento del Sistemo de Riesgos Frofesionales todos los octividodes realizodos
deben contar con los registros pertinentes [por gjempio, las firmas de fos trabojodores
cuando se realicen induccion, ocividodes de copaodtoddn o 52 entreguen elementos de
proteccion personall

* F| Reglomento de Higiene y Seguridod industrial deberg ser publicado en los diferentes
lugares de trabajo.

® Fzimportante que ef programa cuente con un presupuesto propio, de manerg gue en forma
onual 52 pusdan programar cronogramas de gctividodes y proyecciones sobre bases regles.

® %o geben reforzor los aoctividodes permanentes de los diferentes subprogromas de higisne ¥
seguridad industnal, y de medicona preventiva y del trobajo, o fin de obtener un programa
integrol de sofud ocupacional.

* Pgrg el gdecuodo desarrofio del programa deben ser gctivamente inwolucrados en e mismo
todos los miembros de la organizacan y en general todo o poblagon trabajodora. De ssta
forma se busco gque codo uno gsuma su responsgbilidod en e cuidodo de lo salud y
seguridod. Respecto g este punto o5 importante gue los octivdodes educabivas tengan un
amplio cubrimiento, con charios generales y periddicas a los emplegdos.

® [eben difundirse fos octividodes del progroma de solud ocupadonal utifizondo comunicodos
periodicos g traves de cartelergs en los sitios de trabgjo, o medignte comunicodgon verbal
poar parte de los jefes inmedigtos. De hecho es importante que, al menos en los niveles
superiores se difundan lo gfiiecion y las actividodes del programa de solud ocupadonal,
parg gue ellos sirvan de multiplicadores de esta informacian.

* Un gspecto basico sobre el gque la informacion debe ser clara y ampliamente difundida es en
el reporte de los occidentes de trobajo, osi como las gociones necesarias parg lg atendan y
transporte del lesionodo al centro asistencial.

® Fc necesgrio realizar inspecciones detalladas y periddicas de los dreas o puestos de trabajo
parg g valoracion de los condicones de trobgjo existentes y gue puedan Constituirse en
riesgos, imvofucrando en formo octivg o los trobojodores, en especial los mismbros del
comité paritario.

278



e —
i |

CONBETALURRER
Se hoce necesario garantizar la atencion de pimeros guxiios durante la jornada laoboral en

todos fos sitios de trobagjo. Parg esto se reguiere g copodtoddn y entremgmiento
permanente de las personas gue conforman lg brigoda. Esto copadtaddn debe adecuarse a
los riesgos especificos presentes en o Empresa. Los botiguines deben tener ung dotacion
suficiente y deberdn ser revisados en forma periddica.

Asi mismo se deben mantener los programas de mantenimiento preventivo de instalociones
locativas y electricas, maoguinaria, equipos y dispositivos de control de riesgos (induyendolos
extintaores)

Ez ideal induir dentro del programa de inducoon fos aspectos bdsicos de salud ocupaconal
[riesgos, meétodos de control, tecnicas bdsicas de extincion de incendios y primeros guxilios).
Ez deseable gue los puntos trotodos se dinjan en forma mds especifica o los rnesgos
presentes en fos puesios de trobajo.

Es ideal instruir @ todos fos trabajodores sobre ef uso odecuodo de los extintores portatiles y
en general sobre metodos de control de incendios. Esto es de especial impartancio en dreas
criticas comao archivos o almacenses.

A lo largo del progroma se definirdn normas y fichas de segurdad, gue se difundirdn parg
evitar los dafios gue puedan dervarse de lg ejecucion de un trobajo. Estas debergn ser
gdecuadasa los riesgos de o Empresa y estardn escritas y accesibles a los trabajodores.

52 gdelantordn programas de wigilanda epidemiologica, €5 dedr sistemas continuos de
informaddn estroteégica para orentar los decisiones y los acciones para el control de
foctores de riesgo. Los sistemas de vigiancio epidemioldgica deben ser aplicodos a
enfermedodes comunes, agravadas por el trabajo, enfermedades profesionales y accidentes
relacionados con e trabajo.

Los exdamenes clinicos y paradinicos deben estar dingidos especificamente o los nesgos
patenciales en las dreas de trobajo. 52 podna considerar la posibiidad de inigar exdmenes
médicos periddicos.

Dentro de los procesos de evaluacion del progroma se deberdn considerar con especial
cuidodo fos grados de cumplimiento, entre eiios de las octividodes de educagon propuestas,
de los plantegmientos realizodos en & comité paritorio y de las labores formulodos en ef
cronograma general del programa de salud ocupoadonal. Esto parg gue no vapan guedando
actividodes pendientes
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ANEXO BO: PROGRAMA MANTENIMIENTO KOMATSUN

— — PROGRAMA VERSION: 01
[— I I medl | MANTENIMIENTO RETROEXCAVADORA KOMATSU WB 146-5 ,
- FECHA DE EMISION: 15-NOV-10
CONSTRUARER GESTION DE INFRAESTRUCTURA
VALOR VALOR CAMBID
ITEM DESCRIPCION REFERENCIA UNIDAD |CANTIDAD MARCA LUGAR COMPRA UNIDAD TOTAL |CADA (HRS)
1 [FILTRO AIRE EXTERIOR 243101144 UND 1 KOMATSU  |PRACO 2147152 | £147.152 S00*
2 |FILTRO AIRE INTERIOR 2423101145 UND 1 KOMATSU  |PRACO % 110.650 | S110.850 S00*
3 [FILTRO ACPM 8731-72-5220 UND 1 KOMATSU  |PRACO £ 45.080 £ 45.050 250
4 [FILTRO ACEME MOTOR 5731-52-5130 UND 1 KOMATSU  |PRACO $32.916 £32.916 250
5 [ACEME MOTOR 15WW40 GALON 3 MOBIL LUBRICANTES LA 61 £35.000 | S117.000 250
& [FILTRO ACETE TRANSMISION CADD40552 UND 1 KOMATSU  |PRACO £191.015 | $191.015 1000
7 |ACETE SERVOTRANSHISION DTF 09 TRANSMATIC | GALON 3 ELF £50.800 | $152.400 1000
& |[GRASA ROJADE CALCIO * GALON 5 * LUBRICANTES LA 61 £14.400 £72.000
9 |ACEME HDRAULICO 15WW40 GALON 10 MOBIL LUBRICANTES LA 61 $35.000 | S 390.000 2000
10 |ACETE DIFERENCIALES MOBIL FLUID 424 GALON 5 MOBIL LUBRICANTES LA 61 £43.600 | S218.000 1000
$ 1.477.233

* EL CAMBIO DEPENDE DEL AMBIENTE DE TRABAJO.

OBSERVACIONES:
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ANEXO BP: PLAN DE EVACUACION
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ANEXO BQ: HOJA DE SEGURIDAD ACPM

HOJA DE SEGURIDAD

HIPOCLORITO DE SODIO
NaClo

Banousanky, Sal sHrkca dal 0o hipooior reE,
jCodcionues oa oo,

Choea, Kvax

Liquicio pon ickoe @ chon.

CAS[TEE1-E20]

L 17

RIESZOE ¥ PRECALCIORES-:

[Frases it 35, FIovoco Quaimadors grkas. Rissgo of glecios imavarshos muy raes

|Frses 5 2-26-27-5 /20, RasiFnja gl Booasn. En S0 oo OOTacio 00 oS O e iInmisdiaiamo s oon andark ageay
arueda 2l madion. Redw inmedizizmemie 1o rope que 59 comaming. Use goaniss, Foje y miscam e e odin Skmpre: g

nanipule @sis producn
HFPA: Saiuz 37 Irfamandidact O Feacividact 1. Espooial- Dxidang (Soegue propadadas)

PROPIEDADES FICOOUIMICE S IMPOATARTES:

Pumin o Pusin : - & 'C [Solooiin ol 5% Prasiom da vapor : 17.5 mmHg
Pumin d2 abullicion - 56 dascompons a 40 T ValordepH - 122313
Solubilidad : Compe @meris soiubis 9n ogoa. FLarciong ron soierias ofganioos.

PRIMEROS &L ILIOE:

Lol mcioin: Traslade a lavicine a am Pesoo. Fersonal capacdiada debs seministor mspimcitn acthdal sl lavictma no espicy
2XEREne 5 mspim oo ddourtad. Doenge dencon madica de inmedain.

Conisrss conla pat  Lavs @ pare alecitada oo abundars agea dusens 15 minsios. Reis y v 2 o conaminada

5l by imianidn obionoa mancise medca

Ingosicn - Lax b bora oon agua. 0o @ obar 2 vesos de agua. B0 INDUTCE AL VORITO. Uams iemodiasamaeio ol msdon.
Kunca & a batar nada a porsonas. noorsca nies 0 an comeEiin

Coninss 000 105 408 Lave & 50 Tieciadn [on abuniars sgua AURr 15 minUs move D kS pAmacie pam Esourr i@
Impe @ complaia & ojos ¥ parpadcs. Liame nmedazamaeria al madion.

MCENMD:

Ko combesdhi.

Bl hiporiorin da =0da @3 9N agan: moddanis fuaris mn S5 SolUCiong s nd Jyedan 2 i3 monbusdie

Erun incendio peoduce: Jiono mey ¥xion ¢ 3 kEno. Los ooniensdom s paeden s saliar, amrialos oon mclo G agua
3 da o dis‘ancia mgora.

IMoaing oo or ol N aoroplidos: E300aal amnis adecundo @ Bouando 2o s oitd maoriakas paam miasanal
nogndio.

[WERTIDD ACCIDEMTAL:

|Aiska da 25 a 50 mabros an iodes i disodonss. Lise rope @ profecciin aspecal. Fesknay somalics o arga
[wanda iar. ko ioque ol materal domamacn. Dalenga la uga 5l no by rissga. Lse diquas de pollom an o cokoa inas
oA ool N i3 axpansiin dal mame. Absmba oon Epaios o anchadiiEy dooetis an comamdoms riuladas
joon ciarm: harmdBon. Lawss ol Brea con agua.

| A bsonbovms racomendados: Tane et caloa Ings o aimohadiios aspaciakes; Chamriporh Vermicokia o

sobificane s granulankss.

ESTABILIDAD ¥ AEACTTW ID&D-
Lo sploriin = dascompons Bmameris. L dascompasiciings oogieraa. por ol Ccaior (e mpar wus mayoes de 40 T)y
por b bex.

diadios ;| Compue STe oo nitriygana (amoniarn, urad, aminas, iscoianuraios). Con sk da amonio@n madia
Erio iorma Foiorun oo niTbgeno acplesi. Con matznol fonma med | hipooikosio gaplosieo. Con Bodn dorhidnico Eem donm.
|ASgURCe e ks ooma oobra, nigualy oobefn aogtran B desoompresiciin del hipodionio de sodin
Producios pallgrosas da descomposiclon - Clom, xkmEna dorax da sodi.
Comrosividad : Es muy oomaskha a la may ora de s metans
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PARAMETRIS OE CONTADL POA EXAISICION
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jorevemane k15 culmonas.

Cionisnss oon |8 pkal : imfocitn fusria oon 00 Y @nnod miario. En C2Se 3030mos (e resular quomaduras
jquimicas. Por contacD BEelioo CRLED abnia ok

Cionisnss 0o | oF 4ioF - I=acion ovarn & oonmnracks mayor qua 10 % caosa danh permaname. & baja oontarariie
lan piscinas) gl pH drba sar minima 7.2 paraaviar ol aneojacimis T o kot ofas.

{ingescn - Pugde ooumir meripacion & esdizgo 0@l esiimann. Caes istacin, dolor @ inlamacion dal Facio dmsiva |
o, daliric Yy DOma, Y O S50 SVGITS B Mere. KD 59 aoomulz an gl omrpe.

BFIFMACION ECOLOGICE-:
Sesiznda olysfcaca coma muy meligrose para ol ambamia. Mo Sesous on Sussice nl aculens
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HOJA DE SEGURIDAD

YARSOL

Liquico clan Incolonm con By ohor 3 GLEmHEsnD,
pirOben o hdrooarburs,

Discéwgnia Eincdard reguiar @iy mingmal

[NETT 4 SovGND O realia. de sequiidnd T ok 5.
, IHFLAMAILE koo o6 hidrocarbums: paralings rectasy mmificardas
1G9 & CuZ) (48%). ocioparalings (3FGY anomdfions (i4%)
“a, 3;.-" Come rolaimenie conilng mencs oe 10 0 oe Dancen.
Y CAS [B052-#1-3]
TH 1S

ANEXO BR: HOJA DE SEGURIDAD VARSOL
RIESCOE ¥ PRECALCIONES:

Frams R 4522 Pus cxsner cancee. Paligrom of s ingerids.

Frams B: 53-45. Beilm sxpenicon. Dhimnga nsfnucrion sxpecial sniss de o v En oo o sccidesie o malesier chisscs spsde madics.
Lizuida cominmiible. Pusde soumuder cogen sstsfices. Bl vapor sw mom peesde gon o sim y pusS dispe mens Sriesci gy
scurrubnres o rmram El vazer pomch cavmer dolor de cubere, i s, virtige, semsclncdy, ncorschnchs e s b plaell.
RFPA: Salisd 1; lnfiars 2 Ranctiided 0

PRAOMEDADES FEICOOLAMICES INPORTANTES:

Fangd i alullickan: Inkial: 143°C; Frad: 208G Temparsura & inflamackon: Kinims 37.7°C lvasa o radall
ﬂ““ﬂmmmmﬂﬂih‘mp'l. Dcrrebdad 42 Yapor: 4.2 e 1L

¥ locided & ov aporacion: 0 v (Ao twic de bedice 11 Temparsura de aussgnicion: 22570

Uil do odor: < topm 12 mg's Ty Limies de cxplosy kdad: infe rlor 28 o 100°C. Supeder: B%
Sod i ckad - I'-:h&lnq.ll.i-c"_nl‘lliﬁ{' Echubi ar axien proporcionss en e mayoria de schens s organice.

| PATRIERROS AT

jlofalackin: Torrs pecauclonm e ss prozie ssquridec] (uilion scuips de proe coion sdecesds, swine b e ne & covieminecas o

miim lwvicima de ln mxposicon). Pessonsll caceckerdo dbe sdmisbe-wr maplescion arficiel s o yicfims. sc. seapin o reasckecon
cardiozuimorr e mrrecsmdin. B coniacn boos m bees. Obinnge simrcios mesdics S s di

Consscis oovnla plol: Fatfm ol svcess de prodecin. Lee por compinic: sl ame costemisedy con sbunderie sgeay un jahan ne

sbrehve duremss por b menee 30 minuice, o hesis o el educs s remeviss. Misntre e wco squs et b paesdes corieminacde

Sl urainin ln =tndin msi ol lwsda, Obwrge s rcias medics & mredieo. L pasdo b n descomssmineess e da m oo,
JLegesEin: Lo fom inbize con sgen. Bl invicime s comcess 1 oo cosvdslone dein o feberenes o dos vamas de sgus paes difuies|
rnincindan ale scmage. Mo oo ol vamio; o dre oo retursimes, msesge v icies roines bach sdelanie pres redecr ol desgo
t mmpiracian y mpls b scminieracion o sgue. Ohissge sy uchs midics de inmednin,

ConSCEy D091 08 A% Lave con shamcdanis sgu zor 12 mis, sbrissdo ke parpeden. Mo apliom gotas il usgie nice, Scude of madioz.

[THEEHDNG:
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Fatim _mhnmhlwliﬂm:ﬁ mupiracian svncosesida. H ireje de bombeme pusde e sroeges
th | prechucios de descempoalkcan, y pandh mouarices ek sapcial. Enires rdizce: maskvos e il con scpoien

0 ordndl v ApropRdoE: FUR oS R quaiiog: diaido o cwzonn, poho suimics e, sepume mgule.
FERQos prand & o sums. szen e forme o reci o nlstin Mo e sgue e forma g chaes,

L:
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ANEXO BS: HOJA DE SEGURIDAD THINNER

HOJA DE SEGURIDAD

1

= . .
[FIESG0S ¥ FRECAUCIONES:

(Mafta Solventa)
Liquido clarc, incoloro con ligere olor a patrolea.
Liguids combustbi:. Pusts aoumular cangas esiifcas. El vapor o5 mds pesado gue o ais v pueds dispersarnss dsancias langas y
BOUMUIAISS &0 Ionas bajas. Bl vapor pueds CEUsAr 00l 0@ GIDGTE, NAUSeas, wrlign, Somnolencia, Inoonsdencia y musrie. |mita la piel

Sincnimos: Adalgarantse da pinauras,
éfﬁm minaral.
5 [E4T42-88.3)
@n siticvenilado, fos de fuenics o ignicdn, no ume, oviis la aoumuladion de cargas slecTostiices. Mo respi los vapones.
NFFPA- it 0 Infiamabiidsd 2; Fescividad 0

PROFIEDADES FISICOCUIMICA S INPORTANTEE:

Fango da elullichon: Iniclal: $8°C; fnak 105 T Ds:nsidad de wapor: 4.8 (as=1].
Grawgadad & specifioa-L7d 215 5°C (agua=1). T MpS Uy oe autosgricion: Z20°C.

lncidad de evapomoion: L1 (Aosiam de budio=1) Viscosidad: 114 c5Ta 25 °C
Prasion da wapor: « 03 kP a 20 T Limhas de axploshidad: Inferior: 1 % Supe o 123 %
|Temparabwra da Inflamacion: Minimo 43T Umbral de olor: = 1ppm [5 mgim™).

|Solubiliosd: sciubk s agua (<0.01% & 25°C]. Solbis & oas opoiionss o 1 mayora o sohenlss mginioos.

FRIMERCS ALKILIDS:

|infalscicn: Tome precaucions:s mana s peopls seuritad (UHlios souipn O DIGSOcinn aieouann, reling [ huenis ds contaminacion o et a
[icima de kacxposicion). Personal capaciiado debs adminisiar -spiracion arfificial sl vicima no sspira 0 esuciacion cardiopuimonar de
51 NE0esano. Evie CONGI0T bocl & boca. Chisnga ot noion me-doa de inmediain.

Contaco oo 2 pial: Fedne ol 060 o Dodusio. Lave por completn & 4rea conmminada oon abundanis agua y un jabon no abrasio
JUranis por o menos 21 minuios, o st que @ DROCUCD 56a N mavido. MienTas e on agua reting mdas ks prendas contaminadas

Sl persisic la iritacion repia o iavado. Oblenga aienoion medica oe inme-daio. Las pendas deben fesoomamingrss anies ds su sadizscion.
|\ingastidn: Lave ios labics oon agua. & b vidima es53 monsclenis y no comaisiona dele a beder uno 0 dosvasos oo agua para diluir ol
maisrialen ¢ eshmagn. Mo iIndurca alvomito; S &Sk DOITe NauTaimEnis, manisnga la victima incinada hack adelanis pam recuck

led riemgo o EEspimclon y spita I administrackon de agua. Obisnga ayda médca de inmediain

Confacio oon los ojos: Lows con abundanic agua por 15 min, abriendo los pdrpados. Mo aplious goles ni unglenics

| TiENON madic o inme-danc.

INCENDID:

Considaracionas espociaks: Liguid combusibic. Emite vapores invisbies que pusten fnrmar mercks sxplosvas oon & aine a
lemosralus de 43 T o supsriones. El lguido pusds acumular cargas esiliicas al ansvasanio o agiiaio. Los vapones son mads pesados
s il o pussecken diospkar arsc hasts una fucnie: 06 KgRickon, snosmnderse y kevar o fusqo hasts su gar de origen. E1 liquide pusts Notar
sobrg ol agua hasts uwna ene de ignicion y regresar gn lamas. Duranic: un inoenclo puedes producir gases i icos & inftanics.

Los conienc-dones pusdsn ssiallar con calor o isgo.

Frocedmianfo: EvBolesn 25 & 50 metros. Sl ey un conieng-dor o camotangus involucrade, evscle sn B0 meTos. Apradimess al fuego
e k2 misma dirgociin que & vismio. Detnga i fuga anies de inleniar sxdnguir ¢ fus-go. Ll ol me-dio oo ax inciin adecuado pam apagar
ol fusgoy gua e forma oe rocln parm eniriar ke conGnedoss SXpUGSins ¥ prokger ol personal. Evis aplicar agua on jorma de chono pam
no causar dispersion del producio. Redng ks contnedones copussios. Para enirar a incendics wilos equine de nesplmacion autoconisnido
Farm As0s Qus pusdan Ser apaqacos Molmenis oon Guintor:s poriatic:s o uso e auisconienido &5 opoional. E1 s nommial o bombems
D0 N0 proieger de kos producios os desoomposicion. ¥ pusds querirss Tae espedal. En nocendios masivos use boquillas con sopories.
|Medlios dio axrfingon apropados: Fusgos peguehos: dilxids de carbonc, Dolvo QuimicD Seo0. & SpuUma reguiar,

FUGQOS QEmmie:s: & SpUTD, SUS N 10N o6 rocin o niebie. No uss S en Ionma de ohalno.,

IVERTIDD ACCIDENTAL =

Libiquess e | dingooinn | visnn. Evik ronss bajas ERmine toda fusnis de igniciin. Dsenga o oontio @ uga, S puede haossio sin
peligio. Wenilie la rona del derame. Nouse palas metilicas. Apagus la baieria y ol molor de | vehloulo.

Dorramas Fogualtos: Evacus y alsk on 25 a 50 mebios. Conlenga &f dermms con absorbenics ineriss como calosiines, almotadillas o
inpeies par sovenies, chemizorh ovwermiculia. Inbiodus caen conisnedones oeriados y mancados. Lave ol Bia oon agua y

Dorramas Grandes: Evacley alsk o nsa 300 melios &n todas dingocicnss. Utilos agua & forma de mcio parm eniriar y cispersar kos
[eapores. EVIT gue &l maiedal demamads colga on usnies oo agua, desagles O Gpacins mninaos. Comas MOanismns o Sonomo
Warfimienio en sgus: Lilics atsorbemies apioplados Spo sspague i para reticar @l hicrocarbws ol supsices:. 51 ks auloridads:s o
DTG L conSidens o uso oo agenics dspermnies ods hundimisnio & aguas no confinadas.

ESTABILIDAD ¥ REACTIVIDWD:

EstabE o0 concitionss nomaies.

Incompatibilidsdes: AgenGs micantes luernes (0omo hipociorin e 5000, Bokdos lueres, perfmidos, ciom|. Mo COITCSMD & jos metakes.
Candicionss agvitar: Evile descaigas estitices, chispas, lamas abirias calory ofres fuenies oo ignkcin.
Producios de descomposioion termica: Monluida de carbono, difmido de mrbong.
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ANEXO BT: HOJA DE SEGURIDAD ACPM

M rmha compiaia o8 hkdrmoartaecs anid Gy l:..,:m:u
maris Ao ¥ &N MG N propormiae
aumalices. Pueda camienor adfives (delargenios n].

aoeiioss inooiorn © amariio piid, claes y brilanie con
oo apeinien Puede esar coloeacin para ide kb

TR TZ0Z

HOJA DE SEGURIDAD

ACPM
Lisuidny vanor combusisles . Folgm modassdn @ incandic.

Combusthe Diasal; Diasal fudal; anaia comizusihs K& 2
das S mecha; am e oa ok Bocibn
| o st s fe comiustbia oam momes Diasal.
Inhalacion o VDO 2 Hias SN ML PUGE SIS Maraas y acnmecimianiz. E1 1iguitn pusds producir Ik o b pialy ies oo
& mpisacibn = as ingerkde. Posblas sbeins soirdadre: Kigunos i S0 COMpOR NG S DUS0GN CAFSTY CANCGT Sa0Ln ansapss oon amimak s
: Salud 1; Ird'l.u.nrghlidadi Reactvidad 0

hlrllt-mil:l.ldm Osclagming 215y 380 Emrltrl:h:n:hlm Fammula: Marcia comniga da hidrocanunes.
avadadespecifics: 18306 a 12T (agus. 1] Mancs pesadioque d ap. | Donsidad dol vapor: 32 4 (aing. 1] Mes nasado ue o ae

[Walodidad do ewaporacion: Baa + 01 fmiEo & Dl 1. alor i pH: NouTm Pasds oomienar aciivos que alectan osh valor.
[Tampe rasura de inflamacion: 54 T e U da awolgnicien: 230 T
Limies & axploshidad: nbrio 1.3 %, Suparor £ Lmicral de olor: 0.1 poim.

|W:WEH aua e specabla (<0 1% Solubla an dier clowiommo y solvamies darvacos il painfa

A mplrasa da o0 S DErnas ancIades da apdoar jos pomsens aodios no ooTen kaage (SES 1 Ren oe comiaminacibn i uiie souip o
m:hu:ﬂr.uh:.ll:hl

 Raing lavicima da i luenis o @oposkcion y IKvaia al o fescn. 510 G0, oosnan LSy I2s respirorias v v A seriiacion
ardiopuim onar 5 astl capacitacn pora hacesin. Evis @l contar'n direcio oca aboca. S lavicima espia oo difioutiad personal aninanacin dab
RO INETI SKIgGND CON MOniog o posTrr ol alectas an T coniing. Ooienga aencbn médcl & inmedken.
Comtacho con [a plal: Fating rigsdamaenio @l @ooaso dal prodecio. Las (oor compis i@l ea comaminada oo 2uncant aguay [ahin duraric
oor b manas 15 mineios. Debai do k2 oot de agua el larop, ranaios v arioulos da Cumim Qua @stn oomiam inacos. Mo inent nasialicor
joon aganias quimions. Oivdanga amncbn médon o parsisia b infariae.
|Igestidn: 50 v ictima g st consani, o convLISIoNa Yy [puia ingaer lauido ks 2 batar o vasos & agua. Mo indurca o wimin. 5 acung
feimiing spontinag manienga ka victma inclinar para reduct d riesgn i espieaciin, rapits la adminksTaciin de aguay drsasvg = =9 presania
joifiouitad para mspisar. Obnga ayuda midica oa inmad aio.
\Comtacio com JoF Qs LG 0d nmadais oon Euncns ogua 2 ban prasitny 126 prabrbe maents, doranis pof o manos 15 mineics. Duraris
jal lvadc sapam ivs prpacios pa facilitar la mnaracion dd aoua. Mo imais neisiinar oo agenes quirkcos o gotes sin laonkin do un s dion.

mﬂbﬂ ITa2chc rapsdamaria.

(Considoradones aspedalns: Ligudo oombosibls. Pusd DATE MandiEs Qoo shvas 3 BITRGEioms guaes o SUIE oS 35U mrts &
infamacion. B |kquido pusds acomuiar carpes o stificas por Faney o o a0fnckn. Ls vanoms pusdin despiar o & nivdl dal sue ko hasiz una
uario & ignickis y dvolvrs ardiendo hasia sy ugar di origan, Bl llquido pueds foiar sobe ol aoua hasta una fuanis do kgnickde y negrasar an
lamas El vafimionio dal producio 2 dasageos pusd caesr paligno da e g o @qplosibn. Prodics g iocicos por combesSbn.
Procedimisnta Evacs o ea da inoanda an 25 2 50 me s en toces drecdiones. S1 hay Un coriangdo’ 0 CATOENgN IMAOILCTRIS, vans
jan B0 mateos. B hay fuga dal producis delingala arios de inenar apager ol luegn, & pmda hacariaen fma ssguea. Erfria ios: conio nadonss
joon agua en omia da ok, y e ks dal eoo sl pueds haoaro sin miig. Ko imnodercaagua 2 les conlgnsdones. El aqua pueds sar ieeciva
o o inguir a1 hsga. oo @l (a0 puriD 35 Infamac e O proderin, AoFimass all fUedn an B misma dneccitn ol viem. Pom incandios
maivas uilics boguilias con sopories. Ak @ osaxiamos O o ConE nedon .

e equipo de & spisacion asiscomunicn. La ropa normial o bomite e propons ona. protecc bn imiada pan asie producy 50 18 mcomisnda
o opsaracionas ripedes da anirade-saida ar cosos asmmokii s,

o o Hinoldn aproplscos: FURgos pequefos: gt i Carbond, povs QulmicD 5300 4 Suma egular,
Eﬁﬁ‘mr ajua @ foma da socko o nisbla. Mo wss ageasn lomads cham
AL

LUbiquasa @ a dissocibn desch donds sanka d vienin, Eviie nnas bajes Blming toda i mis da ignicibn come lamas o chispas

0 g 0 TS Pagm, 5 (P hamria S e, Wianila |l rons G derama. Mo una Dok manaices.

Daramas Peausiios: Evanio y aisis & 25 a 5 maims Comenge ol darams oon dgues & ol us g o caloaiings o apacialas por anaiios

[ ATSOFTa CON SbS0TIOITE S INGTD'S DO S0 Bnas, aimohaiikas o apous oam hidrmearturss, cham bork o vanmicoli. intrdurca an corior donss
amaos Y maades. Lavas| dsacaon aqua v jabin

Darames Crandos: Evariay alse ol oa 300 mabos on fodas dmocdonas. UElos apua an fonma de nocio para. aniriar y disparsar los:

[vapom 5 ¥ rolor al parsonal. Evils e ol maiarial b mamaco caigaen uenies de aoua, i sagoas o aspacios coninacios. Paragila disoonga

a3 chques o febricados. Cortacis oganismos da soooeo.

Verdmioafo an apusr |Hics atworharic s asmeciat s Sone spaguo bl pora i tier ol hidmearbor & ia superiice. Cormilic oon i asioridais
ambianisies sobra la posibiidan da ulT ar agaies disnersans s 04 hndminn
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ANEXO BU: CONCEPTOS BASICOS ISO 9001:2008

ESTRUCTURA DE LA
DOCUMENTACION
Lasiguiente figura define laestructurade

la documentacion del Sistema de Gestion
de la Calidad en Construarea S.AS.

e
s
 Instructivos -

~ Formatos
Registros

En la identificacion de los documentos del
Sistema de Gestion de la Calidad, se debe
tener en cuenta fundamentalmente 6
aspectos los cuales son:

1. El logo y &l nombre de la empresa.

2.El tipo de documento (Manual,
Procedimiento, Instructivo, Formato,
etc.)

3. El nombre del documento por ejemplo:
Numero de Viajes de Movimiento de
Material.

4. El proceso al cual pertenece el
documento por ejemplo: Planificacion
y Ejecucion de Proyectos.

5. La version del documento y

6. La fecha de emision del Documento.

¢QUUE SON LAS NORMAS
150?

Son los diversos tipos de Normas que
pueden ser aplicadas en cualquier
organizacion y las cuales han sido
desarrolladas por la Organizacion
Internacional de Estandarizacion.

Y

FAMILIA DE NORMAS I1SO

150 9000:2005,
Vocabulario.

Fundamentos y

1SO 9001:2008, Especifica los requisitos
para los sistemas de gestion de la calidad
aplicables a toda organizacién que
necesite demostrar su capacidad para
proporcionar productos que cumplan
los requisitos de sus clientes y los
reglamentarios que le sean aplicables.

1SO 9004:2000, Proporciona directrices
para la mejora del desempefio de la
organizacion.

1S0 19011:2002, Proporciona orientacion
relativa a las auditorias de los sistemas
de gestion de |a calidad.

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

Un Sistema de Gestion de la Calidad es
un conjunto de elementos mutuamente
relacionados que sirven para dirigir y
controlar una organizacion con respecto
a la calidad.

?

Sistema de Engranajes

Direccién: Calle 105 N2 15D Bis 12
Int. 02 Edificio Carpatos.
Bucaramanga — Santander.

Teléfono: 6374836 — 321 240 1480
E-mail: constr gmail.com

BEeNEFICIOS DE
IMPLEMENTAR UN SGC
BASADO EN LA NORMA ISO
9001:2008

INTERNOS:

4 Mejora la Organizacion Interna de la
Empresa.

% Aumento de |a Productividad y Control
de los procesos.

4 Incremento de la Rentabilidad.

4 Orientacion hacia una cultura de
Mejoramiento Continuo. Ciclo PHVA.

+ Mejorael ambiente laboral y el trabajo
en equipo del personal.

EXTERNOS:

< Mejora la imagen Institucional de la
empresa.

4 Contribuye con la posicion competitiva
de la empresayayuda a incursionar en
nuevos mercados.

+ Mejora y fortalece la relacion que se
tiene con los clientes y los
proveedores.
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CONSTRUARE®
077.319-1

ConcerTos

Basicos

ELcico PHVA

El ciclo PHVA es una herramienta de
mejora continua, la cual se basa en un
ciclo de 4 pasos: Planear, Hacer,
Verificar y Actuar.

plane’

Jenficat

Es muy comin usar esta metodologia en
la implementacion de un sistema de
gestion de la calidad, por ejemplo en la
ejecucion de una obra; el ciclo PHVA se
ve reflejado como se
continuacion:

ilustra a

Programacion de |a Obra - Planear
Ejecucion de la obra - Hacer

Revision del avance de la obra segun lo
planeado - Verificar

Correccién y solucién de problemas
hallados en el Verificar -» Actuar
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ANEXO BW. CARNETS DE TRABAJADORES SAN JUAN PLAZA

CONSTRUARER SA.S

CONSTRUARER S.MA.5

CONSTRUARER SA.5

OBRA: 5an Juan Plaza Torre |

SUBCONTRATISTA:
Construarea 5.A.5.

NOMBRE: Anibal Galviz Medina.
CARGO: Operador de Retro
€.C: 12191673

TIPO DE SANGRE: B +

EPS: Saludcoop

ARP: Positiva

FECHA EXP. 20-5EPT-2011 13

OBRA: 5an Juan Plaza Torre |

SUBCONTRATISTA:

Luis Enrique Ramirez O.

NOMBRE: Luis Enrigue Ramirez.
CARGO: Maestro General de Obra
€.C: 91.204.952

TIPO DE SANGRE: O +

EPS: Solsalud

ARP: Positiva

FECHA EXP. 20-5EPT-2011 26

OBRA: San Juan Plaza Torre |

CONTRATISTA:
HCP 5.A.5.

NOMBRE: Tvdin Eduardo GonzalesP.

CARGQO: Residente de Obra.
€.C: 91.486.311

TIPC DE SANGRE: O +
EPS: Sanitas E.ps

ARP: Positiva

FECHA EXP. Z20-3EPT-2011 =

OBRA: 5an Juan Plaza Torre |

CONTRATISTA:
Construarea 5.A.5.

NOMBRE: Raumir Orduz.
CARGO: Operador de Retro.
€.€: 1.075.273.134

TIPO DE SANGRE: O+
EPS: Saludcoop

ARP: Positiva

FECHA EXP. 20-3EPT-2011 22
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CONSTRAUARER S5.A.5

OBRA: 5an.JuanPlaza Torre |

SUBCONTRATISTA:
Luis Enrique Ramirez O.

NOMBRE: Thon Fredy Ramos L.
CARGO: Ayudante de Obra
€.C: 12.199.960

TIPO DE SANGRE: A +

EPS: Saludcoop

ARP: Positiva

FECHA EXP. 13- OCT - 2011 28

OBRA: 5an.JuanPlaza Torre |

SUBCONTRATISTA:
Luis Enrique Ramirez O.

NOMBRE: Alexander Ibarra Cedefio
CARGO: Oficial de Obra

€.C: 1075227778

TIPO DE SANGRE: O +

EPS: Solsalud

ARP: Positiva

FECHA EXP. 13- OCT - 2011 38

OBRA: 5an.JuanPlaza Torre |

SUBCONTRATISTA:
Luis Enrique Ramirez O.

NOMBRE: José Ignacio Yate.
CARGO: Ayudante de Obra
€.C: 14.095.326

TIPO DE SANGRE: O +
EPS: Nueva Eps

ARP: Positiva

FECHA EXP. 13- OCT - 2011 24

OBRA: 5an.JuanPlaza Torre |

CONTRATISTA:
Construarea 5.A.5.

NOMBRE: Maria Pascuas.

CARGO: Secretaria Administrativa
€.€: 1.075.260523

TIPO DE SANGRE: B +

EPS: Salud Total

ARP: Positiva

FECHA EXP. 20-5EPT-2011 23



ANEXO BX. DIAGNOSTICO DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE
LA NORMA ISO 9001:2008, EN CONSTRUAREA S.A.S.

NUMERAL

NORMA | DETALLE DEL REQUISITO EVALUADO

9001:2008

N® Requisito
CAPITULO
dAplica?

¢ Documentado ?
{Implementado?

Estan determinados los procesos necesarios de la

1| 4 4.1.a organizacion para el sistema de gestion de la calidad y su| & | MO | NO
aplicacion.
2|4 4.1.b Esta determinadala secuenciae interaccion de los procesos. | & | NO | NO

Estan determinados los criterios y métodos necesarios para
3 |4 4.1.c asegurar que tanto la operacion como el control de los
procesos sean eficaces.

st
3
@

Se asegura la disponibilidad de recursos e informacion
4 | 4 41.d necesarios para apoyar la operacion y el seguimiento de los| & | vO | &
procesos.

Se realiza el seguimiento, la medicidn cuando sea aplicable y
el analisis de los procesos de la organizacion.

st
3
3

5| 4 4.1.e

Se implementan las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de estos.

si
3
5

& | 4 4.1.f

Estd documentada la politica de calidad y los objetivos de
calidad.

si
3
3

7 | 4 4.21.a

st
3
3

g |4 4.2.1.b | Esta documentado el manual de Calidad.

Existen procedimientos documentados vy los  registros
requeridos porla NTC9001:2008.

si
3
3

9 | 4 4.2.1.c

Se cuenta con los documentos y los registros que Ia
10 | 4 4.21.d |organizacion determine necesario para asegurar la eficaz
planificacion, operacion y control de sus procesos.

51
a
|

201




R
%]
+ - |3
F |2 | NUMERAL % 2| £
3 |2 | NORMA A
g g 150 DETALLE DEL REQUISITO EVALUADO = E E
=L —
g, |U B004:2008 = § E.
N T
11 | 4 4.2.2 Esta establecidoy mantenido un manual de Calidad. @ | no | NO
Esta establecido el alcance del sistema de gesticn de la
12 | 4| 42248 |calidead, dentro del Manuwal de Calidad junto con la @ | no | wo
justificacion de cualguier exclusion.
Estan induidos dentro del manual de calidad los
13 | 4| 4.22b |procedimientos documentados estableddos para el sistema| & | N0 | No
de gestion de calidad.
Esta incluido dentro del manual de Calided una descripcion| —
14 | 4 i @ | NO | nO
4.2.2.¢ de la interaccionentre los procesos del 5GC.
5| a 423 Estan cgfltruladﬂs Ips documentos regueridos por € sistema & | mo | wo
de gestionde la calidad.
Tiene estoblecido un procedimiento documentado gue
16 | 4 | 4.23.a |defina los controles necesarics para aprobar los documentos| 1 | MO | RO
BN Cuanto a suadecuacion antes de su emisian.
Estan definidos los controles necesarios para revisar y
17 | 4 | 4.23.b |actualizar los documentos cuando sea necesario yaprobarlos| & | Mo | MO
nusvamente.
Estan definidos los controles necesarios para identifiar los| —
18 | 4 . W | NO | mNo
4.23. cambios yel estado de la version vigente de los documentos.
Estéan definidos los controles necesarios para asegurase de
19 | 4| 4.23d |gue las versiones pertinentes de los documentos aplicables| % | MO | RO
se encuentran disponibles enlos puntos de uso.
Estan definidos los controles necesarios para asegurame de
0| 4 4.23.e |gue los documentos permanecen legibles y fadlmente| & | mo | no
identificables.
Estan definidos los controles necesarios para la identifi@cian
21| a 4.33f y distribucion de los documentos de origen externo, gue la % | no | no

organizadon determino necesarios para la planificacion y la
operacion del sistema de gestion de la calidad.
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e L)
o %)
E AR
5 |9 | NUMERAL = | E|E
3 |2 | noRmA a2 g
gz S0 DETALLE DEL REQUISITO EVALUADO = E E
= | o | 9001:2008 S|z |a
> & | E
= -
Estan definidos los controles necesarios para prevenir el uso
no intencionado de documentos obsoletos v en caso de que|
22| 4| 423g . . ¥ SO = | ho | wo
se mantengan por cualguier razon estos documentos tenen
una identificacion adecuada.
Se tiene establecido un procedimiento documentado para
definir los controles en la identificadon, el almacenamiento,
3| 4 4.2.4 la protecciom, la recuperacion, la retencion y la disposicion| | 8o | NO
de los registros, los cuales deben pemanecer legibles,
facilmente identificables y recuperables.
1| s 51 Se pmpnn:mnalemdenmadE!f:{:mpr{lmlsndeladlrgEl:l{mc{m % | nol =
el desarrcllo e implementacion del sistema de gestion.
La alta direccion comunic a la organizacion la importancia
2|5 5.1La de satisfacer tanto los requisitos del cliente como los legales| & | Mo | NO
y reglamentarios.
3|5 5.1Lb La alta direccion ha establecido una politica de calidad. @ | NO | WO
4 | 5 5.1.c La alta direccion ha establecido los objetivos de la calidad. @ | vo | wo
Se llevan a @bo revisiones por la direccion en cuanto al
5|5 5.1.d desarrollo & implementacion del SGC. Asi como la mejora| & | N0 | NO
continua de su eficacia.
6 | 5 cle La alta _d|recunr| asegura la disponibilidad de los recursos F | nol s
necesarios para el 5GC.
La alta direcdon se asegura de gue los reguisitos de los
7|5 5.2 clientes se deteminan y se cumplen con & propdsito de| & | & | &
gumentar susatisfaccian.
La alta direcdadn se asegura gue los requisitos del cliente se
B | k& 5.2 determinan y se cumplen con el propésito de aumentar la| "2 | & | &
satisfaccion del cliente.
s |t £3a La pu.lltlcgrde la Calidad es adecusda al proposito de la & | no | no
organizacion.
La politica de |la Calidad incluye un compromiso de cumplir
0| 5 5.3.b con todos los reguisitcs vy de mejorar continuamente la| » | MO | KO

eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad.
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e [y
o [}
= o | B
T |2 | NUMERAL % E|E
S |2 | NORMA =
g|E — DETALLE DEL REQUISITO EVALUADO = E E
= |5 | 9001:2008 |2 =
> 8 | E
F —F
La politica de la Calidad proporciona un marco de referencia | —
11 | & Vi | NO | NOD
3. para establecer y revisar los objetivos de la calidad.
12| c 534 La politica de I.ar{lalidad es comunicada y entendida dentro % | mo | no
de la organizacion.
- 53 La pnllpEa de la Calidad es revisada para su continua % | wo | no
gdecuacion.
La alta direccidn se asegura gue los objetivos de @lidad se
establecen en las funciones v los niveles pertinentes dentro|
14 [ 5 . s . o . W NO | No
241 de la organizacion, siendo estos objetivos medibles vy
coherentes con la politica de |a calidad.
La afta direccion se asegura de gue la planificacion del
sistema de gestion de la @lidad se realiza con & fin de|
15 i
s 3423 cumplir los reguisitos generales citados en el apartado 4.1, No'| Mo
gsi como los objetivos de la calidad.
Se mantiene la integridad del sistema de gestion de la| =
16 | 5 . . - ) . o NO | ND
>4.2.b calidad cuando se planifican e implementan cambios eneste.
La alta direccion se asegura de que las responsabilidades y
17 | 5 5.5.1 autoridades estan definidas y son comuni@das dentrode la| @ | & | &
organizacion.
Se ha designado un miembro, de la direcdon de la
8| cE3a urgamzauur.l, con la responsabilidad vy autoridad de = | no | no
establecer, implementar y mantener o5 procescs necesarios
para el SGC.
S ha designado un miembro de la direccion con la
responsabilidad y autoridad de informar a la alta direccion|
13 | 5 J .. i - . V| NO | RO
3-3.2.b sobre el desempeno del sistema de gestion de la @lidad v
sobre cualguier necesidad de mejora.
S ha designado un miembro de la direccion con la
responsabilidad y autoridad de que se promueva la toma de|
20 A
5 a3.2.c conciencia de los reguisitos del cliente en todos los niveles Na| No
de la organizacion.
a1 | 5 553 Se tienen establecidos procesos de comunicacion apropiados |l gl g

dentro de la organizacion.
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N® Requisito

CAPITULD

MUMERAL
NORMA
150
90012008

DETALLE DEL REQUISITO EVALUADO

i Aplica?

4 Docurmentado ?

dImplermantado ¥

561

La alta direccidn revisa a intervalos planificados el sistema de
gestion de la @lidad de la orEanizacion, para asegurarse de
su conveniencia, adecuacion y eficacia continua, teniendo en
cuenta que la revision debe incluir la evaluacion de las
oportunidades de mejora v la necesidad de efectuar @mbics
en el Sistema de Gestion de la Calidad, incluyendo la politia
de la calidad y los objetivos de la calidad.

LY)

5.6.2.a

En la informadon de entrada para |a revision por parte de la
direccion o gerencia, se incluye los resultados de las
auditorias realizadas.

LY)

5.6.2.b

En la informacion para la revision por parte de la direccion o
gerencia, se incluye la retroalimentacion del cliente como
encuestas qguejas y reclamos uotros.

LY)

S.6.2.c

En la informacion para la revision por parte de la direccion o
gerencia, se incluye & desempefo de los procesos v la
conformidad del producto va sea mediante indicadores de
gestion, informes u otros.

L7

5.6.2.d

En la informacicon para la revision por parte de la direccion o
gerencia, se incluye & estado de las acciones correctivas y
preventivas.

L7

s.b6.2.e

En la informacion para la revision por parte de la direccidn o
gerencia, se induyen las acciones de seguimiento de
revisiones anteriores.

L7

5.6.2.f

En la informacion para la revision por parte de la direccidn o
gerencia, se incluyen los cambios gque podrian afectar &
sisterna de gestion de la calidad, como un nuevo producto,
una modificadon, una nueva ley, un NUSVo pProceso O un
nuevo requisito entre otros.

L7)

5.6.2.8

En la informacion para la revision por parte de la direccion o
gerencia, seincluyen las recomendaciones para la mejora.

LY)

5.6.3.8

En los resultados de la revision por la direccion se incluyen
todas las decisiones y acdones relacionadas con la mejora de
la eficacia del sistema de gestion de la calidad y sus procesos.

LY)

31

5.6.3.b

En los resutados de la revision se incluyen todas las
decisiones y acdones relacionadas con la mejora del
producto en relacion con los reguisitos del cliente.

LY)
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e L]
a o
i o | B
F |9 | NUMERAL | 2| E
3 |2 | NORMA = u
gk e DETALLE DEL REQUISITO EVALUADO = E E
- |5 | 9001:2008 = 0|3
> a | E
= -
En los resutados de la revision se incluyen todas las
3z | 5 5.6.3.c | decisiones y acciones reladonadas con las necesidades y| & | NO | MO
FeCUrsos.
La organizacion determina y proporciona los recursos
necesarios parm implementar vy mantener el sistema de| o
1| 6 . g . . . Vo NO | o
6.1a gestion de la calidad parm mejorar continuamente su
eficacia.
La organizacion determina y proporciona los recursos
2| 6 6.1 necesarios para gumentar la satisfaccion del cliente| & | & | &
mediante el cumplimiento de sus reguisitos.
El personal es competente en cuanto a educacion,
3|6 6.2.1 formacion, hapllldadesyexperlenna apropiada, para .reallmr 5 | nol u
agquellos trabajos donde se puede afectar la conformidad de
los reguisitos del producto.
La organizacion detemnina la competencia necesaria para
4 | 6 6.2.2.a | personal gue realiza trabajos gue afecan la conformidad de| & | No | No
los reguisitos del producto.
5 | g 6.2.7.h La _organizacion  proporciona ﬂ_:nrmacmn_u toma  otras F  nol @
acciones para lograr la competencia necesaria enel personal.
La creanizacion evalla la eficada de las acciones tomadas en
E | B 6.2.2.c |cuantoc a capadtaciones U otros tipos de formacion| % | MO | MO
realizadas en el personal.
La organizadon se asegura de gue & personal es consciente
7| e 6.2.2.d de Ia.pertrmencla 1? |mpnrta.m:|a de ss actmthdes. Erl la & | no | no
organizadon y de como contribuyen al logro de los objetivos
de la calidad, desde su puesto de trabajo.
La organizacion mantiene los registros apropiados del
B | 6 6.2.2.e |personal en cuanto a educacion, formadon, habilidades y| & | Mo | MO
experiencia. (hojas devida)
La organizacion detemmina, proporciona y mantiens las
s | & 63.a instalaciones, los edifidos, los espacios de trabajo vy los gl g

servicios asociados para lograr la conformided de los
reguisitos del producto.
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M® Requisito

CAPITLLD

MUMERAL
NORMA
150
So04:2008

DETALLE DEL REQUISITO EVALUADO

i Aplica?

JDocurmentado ?

dImplermantado 7

6.3.b

La organizadon determina, proporciona y mantiens &
equipo necesario, (anto hardware como software), para
realizar los procesos gue contribuyen a lograr la conformidad
de los requisitos del producto.

LY)

2]

11

6.3.c

La organizacion determina, proporciona ¥y mantiene los
senvicios de apoyo, (tales como transporte, comunicacion o
sistermas de informacion), necesarios parm logm B
conformidad de los requisitos del producto.

LY)

6.4

La creanizacion determina v gestiona €l ambiente de trabajo
necesario para lograr la conformidad con los reguisitos del
producto.

LY)

71

La crganizacion planifica y desarrolla los procesos necesarios
para la realizacion del producto, siendo esta planifi@cion
coherente con los reguisitos de los otros procesos del SGC.

LY)

T.l.a

La organizacion determina los objetivos de la calidad y los
requisitos para el producto, durante la planifi@cicn de la
realizacion del mismo.

LY)

T.1b

La organizadon detemnina, (cuando sea apropiade), la
necesidad de establecer procesocs, documentos y  recurscs
especificos para el producto.

LY)

T.1lc

La organizacicn determina las actvidades regueridas de
werificacion, validacion, seguimiento, medicion, inspeccion,
Eensayos o pruebas especificas para & producto asi como los
criterios para la aceptacion del mismo.

LY)

7.ld

La crganizacion determina los registros Que sean Necesarios
para proporcionar evidencia de gue los procesocs de
realizacion y el producto resultante cumplen con los
reguisitos.

LY)

T.21a

La organizacion determina los requisitos especificados por &
cliente, incluyendo los reguisitcs parm las actvidades de
entrega v las posteriores a la misma.

LY)

7.2.1.b

La crganizadon detemina los requisitos no establecidos por
el cliente pero necesarios para & uso especificado o para &
uso previsto, cuando sea conocido.

LY)

f.21l.c

La organizacion detemina los  requisitos  legales vy
reglamentarios aplicables al producto.

LY)
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N® Requisito

CARRITLLD

NUMERAL
NORMA
150
S001:2008

DETALLE DEL REQUISITO EVALUADO

i Aplica?

4 Docurne rtaco 7

dImplemartado 7

S

f.2.1d

La crganizedaon determina cualguier reguisito adicional que
la organizacion considere necesario.

si
3
b

T.2.2.a

Se revisan los requisitos reladonados con el producto antes
de gue la organizadon s& compromets a proporcionar un
producto al cliente, asegurandose de gue estan definidos |os
todos requisitos del producto.

LY)

T.2.2b

Se revisan los reguisitos reladonados con el producto antes
de gue la organizadcon se comprometa a proporcionar un
producto al cliente, asegurandose de gue esta resueltas las
diferencias existentes entre los reguisitos del contrato o
pedido v los expresados previamente.

LY)

f.1.2.c

Se revisan los reqguisitos reladonados con el producto antes
de gue la organizadon s COMPrometa a proporcionar un
producto al cliente, asegurandose de gue la organizacion
tiene la capacidad para cumplir con los reguisitos definidos.

LY)

7.23.a

La organizacion determina e implementa disposiciones
eficaces para la comunicacion con el diente relacionadas con
la informacion sobre el producto.

LY)

T.2.3.b

La organizacion determina e implementa disposiciones
eficaces para la comunicacion con el diente relacionadas con
las consultas, contratos atendon de pedidos, incluyendo las
modificaciones.

LY)

T.2.3.c

La organizacion determina e implementa disposiciones
eficaces para la comunicacion con el diente relacionadas con
la retroalimentacion del cliente, induyendo sus guejas vy
reclamaos.

LY)

731

La organizacicn planifica y controla el disefio y desarrollo del
producto.

17

7.3.1.a

Durante la planificacion del disefio y desarrollo 1a
organizacion determina las etapas del disefoy desarrollo.

MO | MO

7.3.1.b

Durante la planificacion del disefic y desarrollo la
organizadaon determina la revision, verifi@cion y validacicn,
apropiadas para cada etapa del disefio y desarrollo.

Mo

T.3.1c

La organizadon determina las  responsabilidades vy
autoridades para el disefio y desarrollo.

NO
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N® Requisito

CARITULD

MUMERAL
NORMA
150
0012008

DETALLE DEL REQUISITO EVALUADO

¢ Aplica?

4 Docurnantaclo 7

dImplemeantada 7

7.3.2.a

La orgenizadon determina y mantiene registros, de los
elementos de entrade relacionados con los reguisitos del
producto incluyendo en estos, los requisitos funcionales v de
desempefio.

MO

7.3.2.h

La orgenizadon detemmina y mantiene registros, de los
elementos de entrade relacionados con los reguisitos del
producto incluyendoc en estos, los reguisitos legales v
reglamentarios aplicables.

MO

7.3.2.c

La orgenizadon determina y mantiene registros, de los
elementos de entrade relacionados con los reguisitos del
producto incluyendo en estos, la informacion proveniente de
disefios previos similares, cuando sea aplicable.

MND

7.3.2.4d

La orgenizadon detemmina y mantiens registros, de |os
elementos de entrade relacionados con los reguisitos del
preducto incluyendo en estos, cuelquier otro reguisito
esencial para el disefioy desarrollo.

MO

733

La organizacion proporciona de manera adecuada o
resultados del disefio y desarrollo, parm la verifi@cion
respecto a los elementos de entrada del disefio y desarrollo,
siendo estos aprobados antes de suliberacion.

MO

7.33.a

En los resultados del disefio y desarrollo gue proporciona la
organizadon, se cumplen los reguisitos de los elementos de
entrada para el disefioy desarrollo.

MO

7.3.3.b

En los resultados del disefio v desarrollo gue proporciona la
organizadon, se proporciona informacion apropiada para la
compra, la produccion y la prestacion del senvicio.

MO

7.33.c

En los resultados del disefio v desarrollo gue proporcicna la
organizadon, se hace referenda a los criterios de aceptacian
del producto.

MND

7.3.3d

En los resultados del disefio y desarrollo gue proporciona la
organizadon, se especifican las @racteristi@ms del producto
gue son esenciales para el uso seguroy correcto del mismao.

MO

7.34.a

La crganizacion realiza revisiones sistemati@s del disefio y
desarrollo de acuerdo con lo planifimdo en 7.3.1, par
evaluar la capacidad de los resultados del disefio v desarrollo
en cuanto al cumplimiento de los requisitos.

MO
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7.34.b

La organizacion realiza revisiones sistematicas del disefio y
desarrolle de acuerdo con lo planificade parm identfiar
cualguier problema y proponer las acdones necesarias pam
su solucion manteniendo registros de los resultedos de las
revisiones y de cualguier accion necesaria.

MO

T.3.5

La organizacion realiza la venfimcion, de acuerdo con lo
planifimdo en 7.3.1, para asegurarse de gue los resultados
del disefio y desarrollo cumplen con los reguisitos de los
elementos de entrada del disefio v desarrollo. Ademas de
mantener los registros de los resultedos de la verifi@cion y
de cualguier accion gue sea Necesaria.

MO

7.3.6

La organizacion realiza la validacion del disefio y desarrollo
de acuerdo con lo planificado (ver 7.3.1) pam asecurarse de
gue el producto resultante es capaz de satisfacer los
requisitos para su aplimcion espedfi@ o uso previsto.
Ademas de mantener registros de los resultados de la
validacion vy de cualguier acddn gue sea necesaria (ver
4.2.4).

MO

3.7

La ocrganizadon identifica y mantiene registros de los
cambios del disefo y desarrollo, revisandolos, verifi@ndolos,
validandolos vy aprobandolos antes de su implementacion,
incluyendo la evaluacion del efecto de los cambios en las
partes constitutivas v los registros de los resultados de la
revision de los cambios y de cualguier accion gue seas
NECesaria.

MO

741

La ocrganizacion se asegura de gue el producto adguirido
cumple com los reguisitos de compra especifi@dos,
evaluando y seleccionando todos los proveedores en funcion
de su capacidad para suministrar productos de acuerdo a los
requisitos de la organizadon, mediante criterios de
seleccion, evaluacion y re-evaluacion.

LY)

74.21.a

La informacion de las compras, en la organizacion, describe
el producto a comprar induyendo cuando sea apropiado los
requisitos para la aprobacion del producto, procedimientos,

procesos y equipos.

L7)

7.4.2b

La informacion de las compras, en la organizacion, describe
el producto a comprar induyendo cuando sea apropiado los
requisitos para la calificacion del personal.

LY)
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T4.1.c

La informacion de las compras, €n la organizacion, describe
el producto a comprar induyendo cuando sea apropiado los
requisitos del sistema de gestion de |a calidad.

LY)

B

743

La organizacion establece & implementa la inspeccién u
otras actvidades necesarias para asegurase de gue &
producto comprado cumple los reguisitcs de compra
especificados, establedendo en la informacicn de compra las
disposiciones para la verificadon pretendida v el método
para la liberacidn del producto.

LY|

7.5.1.a

La organizacién planifica v lleva a @bo la produccion v la
prestacion del servicio bajo condiciones controladas
incluyendo cuando sea aplicable, la disponibilidad de
informacion gue describa las caracteristicas del producto.

LY|

7.5.1.b

La organizacién planifica v lleva a @bo la produccion v la
prestacion del servicio bajo condiciones controladas
incluyendo cuando sea necesano, la disponibilided de
instrucciones de trabajo.

LY}

T.5.1.c

La ocrganizacion planifica v lleva a @bo la produccion v la
prestacion del servicio bajo condiciones controladas
incluyendo el uso del equipo apropiado.

LY}

7.5.1d

La organizacion planifica y lleva a @bo la produccion v la
prestacion del servicio bajo condiciones controladas
incluyendo cuando sea necesaro, la dsponibilidad v wso de
equipos de seguimientoy medicion.

LY}

T.5.1.e

La organizacién planifica v lleva @ @bo la produccion v la
prestacion del servicio bajo condiciones controladas
incluyendo cuando sea aplicable, la implementacion del
seguimientoy de la medicidn.

LY)

T.5.1.f

La ocrganizacion planifica v lleva a @bo la produccion v la
prestacion del servicio bajo condiciones controladas
incluyendo cuando sea aplicable, la implementadon de
actividades de liberacidn, entrega y de actividades
posteriores a la entrega del prodocto.

LY|

301




N® Requisito

CAPITLLD

NUMERAL
NORMA
150
o001 2008

DETALLE DEL REQUISITO EVALUADO

i Aplica?

4 Docurmantado ?

4 Implemeartado 7

7.5.2.a

La organizacion valida todo proceso de produccion y de
prestacidn de servicios cuando los productos resultantes no
pueden wverificase mediante seguimiento © mediciones
posteriores, incluyendo cuando sea aplicable, los criterics
definidos para la revisiony aprobacion de los procesos.

LY}

-]

]

7.5.2.h

La organizacion valida todo proceso de produccion y de
prestacion de servicios cuando los productos resultantes no
pueden wverificase mediante seguimiento o mediciones
posteriores, incluyendo cuando sea apli@ble, la aprobacion
de los equipos v la calificacion del personal.

LY)

47

7.5.2.c

La organizacién valida todo proceso de produccion y de
prestacidn de servicios cuando los productos resultantes no
pueden wverificase mediante seguimiento © mediciones
posteriores, incluyendo cuando sea apli@mble, & uwso de
métodos y procedimientos especificos.

LY)

7.5.24d

La organizacion valida todo proceso de produccion y de
prestacidn de senvicios cuando los productos resultantes no
pueden verificame mediante seguimiente o mediciones
posteriores, incCluyendo cuando sea apli@ble, los reguisitos
de los registros. (Verd.2.4)

L7

7.5.2.e

La organizacion valida todo proceso de produccion y de
prestacidn de servicios cuando los productos resultantes no
pueden verificame mediante seguimiento o mediciones
posteriores, incluyendo cuando sea aplicable, la revalidacian.

L7

.53

La crganizacicn identfi@ el producto por medios adecuados,
ademas de identificar &l estado en gue se encuentra, con
respecto a los requisitos de seguimiento y medcion, a traves
de toda la realizacion del mismao.

L7

7.54

La organizadon identifim, verifica, protege y salvaguarda |os
bienes gue son propiedad del diente mientras estén bajo el
control de |a organizacion osean suministrados por parte del
cliente parm su utilizacion o incorporacicn dentro del
producto.

LY)

1.5.5

La organizacion preserva el producto durante el proceso
internc v la entrega al desting previsto para mantener la
conformidad con los reguisitos y segln sea aplimble esta
preservacion  incluye la  identifi@cion, manipulacian,
embalaje, almacenamiento y proteccicn del producto o
partes constitutivas del mismao.

LY)
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7.b.a

La organizacion @libra yo verifim el eqguipo de seguimiento
y medicion, a intervalos especificados o antes de su
utilizadon, comparando los patrones de medidon trazables
con patrones de mediciones nacionales ointernacionales.

si
3

T.6.b

La organizadon, par@ asegurarse de la wvalider de los
resultados, ajusta o reajusta los eguipos de seguimiento y
medicion segln sea necesario.

L7

F.b.C

La organizadon identfica el eqguipo de seguimiento y
medicion para poder determinar su estado de calibracicn.

LY}

T.6.d

La organizadon protege el eguipo de seguimiento
medicién, contra ajustes gue pudieran invalidar & resutado
de la medicion.

L7

T.6.e

La organizadon protege el eguipe de seguimiento y
medicion, contra los dafios v & deterioro gue se pudiesen
presentar durante la manipulacion, el mantenimiento y &l
almacenamiento del mismao.

L7

B.1l.a

La organizacion planifica e implementa los procesos de
seguimiento, mediddn, analisis y mejora necesarios pars
demaostrar la conformidad con los reguisitos del producto.

L7)

B.1.b

La organizacion planifica e implementa los procesos de
seguimiento, medidon, analisis y mejora necesarios para
asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la
calidad.

LY}

B.l.c

La organizacion planifica e implementa los procesos de
seguimiento, mediddn, analisis y mejora necesarios pars
mejorar continuamente la eficada del sistema de gestion de
la calidad.

LY)

B.2.1

La organizacion ha determinado los métodos necesarios para
obtener, utilizar y realizar el seguimiento de la informacion
relativa @ la percepcion del cliente con respecto al
cumplimiento de sus reguisitos por parte de la organizacion.

LY}

B.2.2.a

La crganizacion lleva a @bo auditorias internas a intervalos
planifimdos pare determinar si el sistema de gestion de la
calidad es conforme con las disposiciones planifimdas [Ver
7.1), con los reguisitos de esta Noma Internacional y con los
requisitos del sistema de gestion de la @lidad estableddaos
por la crganizacion.

LY)
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B.2.2.b

La organizacion lleva a mbo auditorias internas a intervalos
planifimdos pare detemminar si el sistema de gestion de la
calidad se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.

si
3
3

823

La organizadon aplica métodos apropiados para &
seguimiento, v cuando sea aplimble, la medicion de los
procesos del sistema de gestion de la @lidad, pare
demostrar gue estos procescs estan en mpacidad de
alcanzar los resultados planificados.

L7)

B.2.4

La organizacion hace el segumiento y  mide las
caracteristicas del producto para verificar gue se cumplen los
reguisitos del mismo, realizando este seguimiento v
medicién en las etapas apropiadas del proceso de realizacicn
del preducto vy manteniendo evidencia de la conformidad
con los criterios de aceptacion.

LY)

B3.a

La organizacion tiene establedde un  procedimiento
documentado para definir  los controles, las
responsabilidades v autoridades relacionadas para tratar &
producto no conforme, tomando acciones para eliminar la
no conformidad detectada.

L7)

B.3.b

La organizacion tiene estableddo un  procedimiento
documentado para definir  los controles, las
responsabilidades v autoridades relacionadas para tratar &
producto no conforme, autorizando su uso, liberaddn o
areptacion bajo concesion por una autoridad pertinente y
por el cliente cuando sea aplicable.

LY)

11

B.3.c

La organizacion tiene estableddo un  procedimiento
documentado para definir  los controles, las
responsabilidades v autoridades relacionadas para tratar &
producto o conforme, tomando acciones para impedir su
s 0 aplicacion prevista originalmente.

LY)

B3d

La organizacion tiene establedde un  procedimiento
documentado para definir  los controles, las
responsabilidades v autoridades relacionadas para tratar &
producto no conforme, tomando acdones apropiadas a |os
efectos, reales o potenciales, de la no conformidad cuando
se detects un producto no conforme después de su entrega
o cuando ya ha comenzado suuso.

5i
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8.4.a

La organizadon determina, recopila y analiza los datos
gpropiados para demostrar la idoneidad v la efimcia da
sistema de pgestion de l@ w@lidad, proporcionando
informacion sobre |a satisfaccion del cliente (Ver 8.2.1).

si
3
5

8.4.b

La organizadon determina, recopila y analiza los datos
gpropiados para demostrar la idoneidad vy la efi@cia del
sistema de gestion de la @lidad, proporcionando
informacion sobre la conformidad con los reguisitos del
producto [(VerB.2.4).

L7)

B.4.c

La organizadon determina, recopila y analiza los datos
gpropiados para demacstrar la idoneidad v la efimcia del
sistema de gestion de la @lidad, proporcionando
informacion sobre las m@racteristicas y tendencias de los
procesos v de los productos, incluyendo las oportunidades
para llevar a caboacciones preventivas (Ver2.2.3 y 8.2 4).

L7

8.4.d

La ocrganizaddn determina, recopila v analiza los datos
agpropiados para demacstrar la idoneidad v la efi@cia de
sistema de pgestion de l@ w@lidad, proporcionando
informacion sobre los proveedores (Ver7.4)

LY)

17

8.5.1

La organizacion mejora continuamente la efi@cia del sistema
de gesticn de la calidad mediante & uso de la politica de la
calidad, los objetivos de la calidad, los resultados de las
guditorias, el analisis de datos, las acdones correctivas y
preventivas y la revision por la direccion.

5i

B.5.2.a

La organizacion toma acdones para eliminar las cawsas de las
no conformidades con objeto de prevenir gue vuelvan a
ocurrir mediante & establecimiento de un procedimiento
documentado gue defina los reguisitos para revisar las no
conformidades [incluyendo las gquejas v reclamcs de los
clientes).

L7}

B.5.2.b

La organizacicn toma acdones para eliminar las causas de las
no conformidades con objeto de prevenir gue vuelvan a
ocurrir mediante & establecimiento de un procedimiento
documentado que defina los requisitos para determinar las
causas de las no conformidades.

LY)
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B.5.2.c

La crganizacion toma acdones para eliminar las causas de las
no conformidades con objeto de prevenir gue vuelvan a
ocurrir mediante & establecimiento de un procedimiento
documentado gue defina los reguisitos para evaluar la
necesidad de adoptar acciones para asegurarse de gue las no
conformidades no vuelvana oCurrir.

LY|

21

B8.5.2.d

La crganizacion toma acdones para eliminar las causas de las
no conformidades con objeto de prevenir gue vuelvan a
ocurrir mediante o estmblecimients de un procedimiento
documentado gue defina los reguisitos para determinar e
implementar las acciones necesarias.

LY}

B5.2e

La organizacicn toma acdones para eliminar las causas de las
no conformidades con objeto de prevenir gue vuelvan a
ocurrir mediante & establecimiento de un procedimiento
documentado gue defina los reguisitcs para registrar los
resultados de las acciones tomadas (Verd.2.4)

LY)

B.5.2.f

La crganizacion toma acdones para eliminar las causas de las
no conformidades con objeto de prevenir gue vuelvan a
ocurrir mediante & establecimiento de un procedimiento
documentado gue defina los reguisitos para revisar la
eficacia de las acciones correctivas tomadas.

LY|

B.5.3.a

La organizacion tiene estableddo un procedimiento
documentado que defina los reqguisitos para determinar las
no conformidades potenciales ysus causas.

LY)

B.5.3.b

La organizacion tiene estableddo un  procedimiento
documentado gque defineg los requisitos para evaluar la
necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no
conformidades.

LY|

B.5.3.c

La organizacion tiene estableddo un  procedimiento
documentado que defina los reguisitos para determinar e
implementar las acciones necesarias.

LY}

B.5.3.d

La organizacion tiene estableddo un procedimiento
documentado gue defina los reguisitos para registrar los
resultados de las acciones tomadas (ver4.2.4)

LY)

B.53.e

La organizacion tiene estableddo un procedimiento
documentado gue defing los reguisitos para revisar la
eficacia de las acciones preventivas tomadas.

LY|

REQUISITOS VALORADOS COM 51

134

a2

bl

REQUISITOS VALORADOS COMN NO

18

102

Ta

TOTAL REQUISITOS

152

124

124

Fuente: Autor
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ANEXO BY. % DE CUMPLIMIENTO TOTAL DE LA NORMA ISO 9001:2008 EN
CONSTRUAREA S.A.S.

% DE CUMPLIMIENTO GENERAL DE LA NORMA ISO 9001:2008
RESPECTO A LA DOCUMENTACION EVIDENCIADA EN
CONSTRUAREA LTDA.

E PORCENTAJE REQUISITOS QUE
SI ESTAN DOCUMENTADOS

E PORCENTAJE REQUISITOS QUE
NO ESTAN DOCUMENTADOS

DIAGNOSTICO REALIZADO A 31 DE JUNIO DE 2010

Fuente: Autor

% De cumplimiento total de la norma ISO 9001:2008 respecto a la implementacion
evidenciada en Construarea S.A.S.

% DE CUMPLIMIENTO GENERAL DE LA NORMA 1SO 9001:2008
RESPECTO A LA IMPLEMENTACION EVIDENCIADA EN
CONSTRUAREA LTDA.

& PORCENTAJE REQUISITOS QUE
SI ESTAN IMPLEMENTADOS

 PORCENTAJE REQUISITOS QUE
NO ESTAN IMPLEMENTADOS

DIAGNOSTICO REALIZADO A 31 DE JUNIO DE 2010

Fuente: Autor
% De cumplimiento del capitulo 42 de la norma ISO 9001:2008 respecto a la

documentacion evidenciada en Construarea S.A.S.
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% DE CUMPLIMIENTO DEL CAPITULO 42 DE LA NORMA
ISO 9001:2008 RESPECTO A LA DOCUMENTACION
EVIDENCIADA EN CONSTRUAREA LTDA.

4%

 PORCENTAJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 42 QUE SI
ESTAN DOCUMENTADOS

@ PORCENTAJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 42 QUE NO
ESTAN DOCUMENTADOS

DIAGNOSTICO REALIZADO A 31 DE JUNIO DE 2010

Fuente: Autor
. % De cumplimiento del capitulo 4¢ de la norma ISO 9001:2008 respecto a la

implementacion evidenciada en Construarea S.A.S.

% DE CUMPLIMIENTO DEL CAPITULO 42 DE LA NORMA
ISO 9001:2008 RESPECTO A LA IMPLEMENTACION
EVIDENCIADA EN CONSTRUAREA LTDA.

13%

@ PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 42 QUE SI
ESTAN IMPLEMENTADOS

H PORCENTAJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 42 QUE NO
ESTAN IMPLEMENTADOS

DIAGNOSTICO REALIZADO A 31 DE JUNIO DE 2010

Fuente: Autor
% De cumplimiento del capitulo 52 de la norma ISO 9001:2008 respecto a la

documentacion evidenciada en Construarea S.A.S.
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% DE CUMPLIMIENTO DEL CAPITULO 52 DE LA NORMA
ISO 9001:2008 RESPECTO A LA DOCUMENTACION
EVIDENCIADA EN CONSTRUAREA LTDA.

i PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 5° QUE SI
ESTAN DOCUMENTADOS

H PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 52 QUE NO
ESTAN DOCUMENTADOS

DIAGNOSTICO REALIZADO A 31 DE JUNIO DE 2010

Fuente: Autor

% De cumplimiento del capitulo 52 de la norma ISO 9001:2008 respecto a la

implementacion evidenciada en Construarea S.A.S.

% DE CUMPLIMIENTO DEL CAPITULO 52 DE LA NORMA
ISO 9001:2008 RESPECTO A LA IMPLEMETACION
EVIDENCIADA EN CONSTRUAREA LTDA.

 PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 52 QUE SI
ESTAN IMPLEMENTADOS

E PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 52 QUE NO
ESTAN IMPLEMENTADOS

DIAGNOSTICO REALIZADO A 31 DE JUNIO DE 2010

Fuente: Autor

% De cumplimiento del capitulo 62 de la norma ISO 9001:2008 respecto a la

documentacion evidenciada en Construarea S.A.S.
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% DE CUMPLIMIENTO DEL CAPITULO 62 DE LA NORMA
ISO 9001:2008 RESPECTO A LA DOCUMENTACION
EVIDENCIADA EN CONSTRUAREA LTDA.

& PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 62 QUE SI
ESTAN DOCUMENTADOS

& PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 62 QUE NO
ESTAN DOCUMENTADOS

DIAGNOSTICO REALIZADO A 31 DE JUNIO DE 2010

Fuente: Autor

% De cumplimiento del capitulo 62 de la norma ISO 9001:2008 respecto a la

implementacion evidenciada en Construarea S.A.S.

% DE CUMPLIMIENTO DEL CAPITULO 62 DE LA NORMA
ISO 9001:2008 RESPECTO A LA IMPLEMENTACION
EVIDENCIADA EN CONTRUAREA LTDA.

& PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 62 QUE SI
ESTAN IMPLEMENTADOS

& PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 62 QUE NO
ESTAN IMPLEMENTADOS

DIAGNOSTICO REALIZADO A 31 DE JUNIO DE 2010

Fuente: Autor

% De cumplimiento del capitulo 72 de la norma ISO 9001:2008 respecto a la

documentacion evidenciada en Construarea S.A.S.
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% DE CUMPLIMIENTO DEL CAPITULO 72 DE LA NORMA
ISO 9001:2008 RESPECTO A LA DOCUMENTACION
EVIDENCIADA EN CONSTRUAREA LTDA.

& PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 72 QUE SI
ESTAN DOCUMENTADOS

& PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 72 QUE NO
ESTAN DOCUMENTADOS

DIAGNOSTICO REALIZADO A 31 DE JUNIO DE 2010

Fuente: Autor

% De cumplimiento del capitulo 7° de la norma ISO 9001:2008 respecto a la

implementacion evidenciada en Construarea S.A.S.

% DE CUMPLIMIENTO DEL CAPITULO 72 DE LA NORMA
ISO 9001:2008 RESPECTO A LA IMPLEMENTACION
EVIDENCIADA EN CONSTRUAREA LTDA.

8%

i PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 72 QUE SI
ESTAN IMPLEMENTADOS

H PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 72 QUE NO
ESTAN IMPLEMENTADOS

DIAGNOSTICO REALIZADO A 31 DE JUNIO DE 2010

Fuente: Autor

% De cumplimiento del capitulo 8° de la norma ISO 9001:2008 respecto a la

documentacion evidenciada en Construarea S.A.S.
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% DE CUMPLIMIENTO DEL CAPITULO 82 DE LA NORMA
ISO 9001:2008 RESPECTO A LA DOCUMENTACION
EVIDENCIADA EN CONSTRUAREA LTDA.

7%

& PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 82 QUE SI
ESTAN DOCUMENTADOS

& PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 82 QUE NO
ESTAN DOCUMENTADOS

DIAGNOSTICO REALIZADO A 31 DE JUNIO DE 2010

Fuente: Autor

% De cumplimiento del capitulo 8° de la norma ISO 9001:2008 respecto a la

implementacion evidenciada en Construarea S.A.S.

% DE CUMPLIMIENTO DEL CAPITULO 82 DE LA NORMA
ISO 9001:2008 RESPECTO A LA IMPLEMENTACION
EVIDENCIADA EN CONSTRUAREA LTDA.

7%

i PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 82 QUE SI
ESTAN IMPLEMENTADOS

H PORCENTAIJE REQUISITOS
DEL CAPITULO 82 QUE NO
ESTAN IMPLEMENTADOS

DIAGNOSTICO REALIZADO A 31 DE JUNIO DE 2010

Fuente: Autor
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ANEXO BZ. INFORME REVISION POR LA DIRECCION.

— — FORMATO VERSION: 01

] = REVISION POR LA DIRECCION FECHA EMISION:

CONBTALMRAES GESTIGN INTEGRAL DE LA CALIDAD TOWAN-ED1
TEMAS ATRATAR Fecha: Viernes 29 de julio de 2011

Lo presente reunion s llevo o cobo parg fo revision del Sistemao de Gestion Integral de io
Calided durante el periodo comprendido entre: Enerp 01 de 2011 hasta el 30 de Junio de 2011,
con l'os siguientes temas g tratar;

1. Seguimiento de las acciones tomadas en Revisiones anteriores, incluido las acciones |:.'E.'|'
» Actas de reunion del Comite de Gestion Integral

Estodo de las acciones Correctivas ¥ Preventivas.

Desempefio de los procesos del Sistemao de Gestidn integral de o Colidod.

Revision de ia Poiltica y de los objetivos del Sistema de Gestidn integral de o Colidod.
Retroalimentacion del cliente incluidas las quejas, los reclamos v las felicitaciones.
Los resultedos de o participacion y consulta como:

¢«  Mgotriz de riesgos.

¢ [nspecciones planeadas.

» [nvestigocion de Incidentes y Accidentes.

7. Resuitedos de auditerias internas y cumplimiente de la matriz de requisitos legales.
8, Combios gque puedan afectar ol Sistema de Gestion Integral de io Colidod.

8. Recomendaciones para la mejora.

oo b b

1-SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES TOMADAS EN REVISIONES ANTERIORES

ACCIONES DE SEGUINMIENTO DE REVISIONES ANTERIORES, INCLUNDO LAS ACCIONES DE:
-Actas de Reunion del Comité de Gestion integral,

No hay acciones de revisiones onteriores debido a que es lo primera revision por o direccidn
gue se realiza pero se pueden evidencior algunas oociones tomadas, en las actas numero 1 ¥ 2,
para tal fin se procede o revisar y regiizar el seguimiento de las acciones tomadas en dichos
documentos, registrando en e/ acta de reunion del comité de gestion integral cada accion que
se deriva de esta revision, asi como el registro de (a5 conclusiones correspondientes o lo misma.

Resumen de Acciones o Compromisos consignados en aotas anterores,

Acta No 1, registrado el 8 de junio de 2011:

» Realizar modificaciones pertinentesal monual de gestion integral v @ los indicodores del
sistema de gestion.
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» Sociglizor el formoto de evaluocion de competencigs junte con e procedimisnto de
evalugcion de competencias.

» [evantor lo No conformidad correspendiente a o foita de medicion de los procesos v a la
falte de control de los documentos ¥ reQistros.

s Aeolizarel andiisis de cousas de code no conformided y plontear las actividodes solucion
para eliminar la causa principal del problema o No conformidod detectoda.

« Actualizar el progroma de salud ocupacional para que este sea aprobado v firmado por
el representante legal.

s Aeglizar ig revision por g direccion.

Acta No 2, registrodo el 17 de junio de 2011:

s Aeolizar o evaluocion de competencias af personal de lg empresa.
s [llevar al dig el registro de induccion y entrego de EPP en el formato destinodo para tal
fir.

» Realizary definir el formaoto gue se va o utilizor pare el control de los digs loborodos v de
heras extras, f cual @ su vez sirve para llevar el control de dios de ousentismo general.

s Depurar &l archivo fisico y magnético, organizandolo y registrandolo en &l listodo
maestro de control de documentos y registros verificando su efectividad.

2- ESTADO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS.

Ver corpeta de Acciones Correctivas o Preventivas; ubicado en el Archive 4, Tercer Cajon.

Hasta &l momento s€ han realizode 11 occiones correctivas en total y ninguna preventiva, [o
cual indica que el Sistema oun estd en proceso de odecuacion Y mejoramignto COMmective.

De lgs 11 occiones en toral solo estd pendiente Io gocion correctiva del listado maestro de
documentos y registros o cual oUn estd en proceso de ejecucion v evaluacion ¥ por tal motivo
aun no se ha cerrodo eficientemMente esto OCCion correctiva.

Cobe mencionar que s oconsejoble recalcar mas sebre el uso de este formato, en todos los
niveles de lo ergonizacion, yo gue € formato de Acciones Correctivas o Preventivas se
constituye en una herromienta muy util pare mejorar continuamente todos los procesos del
Sistema de Gestion Integral de la Coiidod en Construarea 5.4.5.

El resumen de las acciones correctivas tomaodas e5°

* Genergr documentocion gue permita llevar un comirol odecuodo del regisiro de
decumentos y focturacion tante entregada como recibida.

s mplementar un listagdo maestro de documentos V registros para la oficing principal de
Construarea 5.A.5. ubicada en Bucaramanga - Santander.
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* |levaor un mayor control de los procesos mediagnte indicodores que aporten walor
agregado a la medicion de los procesos.

* Proporcionar (oS recursos parg o correcta sefializacion en cuanto @ extintor, salida de
emergencia y demas sefializocion importante requerida para la prevencion de riesgos en
area administrativa.

s Ffectuar lo traduccion de los controles frontales de las retroexcovadoras parg gue los
OpErarios conocieran cada uno de los controles de aviso por parte del tablero de comtrol
de lo maguing retroexcavadona.

* Cpmplementarel manual de funciones y perfil del cargo para €l corgo de coordingdor de
HEQ v Auditor Intermo.

*»  Comunicar e pian de guditorios o todas las partes interesados, antes de codo ouditoria
Interna del Sistema.

» Mantener actualizada de o forma eficar y real, lo evaluacion y re-evaluacion de los
proveedores.

s Revisar continuaomente g medicion de los procesos y la forma como se lieva a cabo
dichas mediciones.

s Sensibilizar sobre el uso de lopiceros en vez de lapiz o mejor control de los registros parg
el cumplimiento adecuado de la norma en lo que respecta a los requisitos genergles de
control de la documentacion.

3-DEsSEMPEFIO DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD.

El desempefio de los procesos se puede evidenciar mediante sus Indicodores de Gestion (ver
matriz de indicodores). Lo medicion de coda Indicodor se presenta @ continuacion.

INDICADORES

+« Fstodo de los Acciones Correctivas o Preventivas

ESTADO DE LAS
ACCIONES DE MEJORA
iz
o
g
]
: 1
o
ACCIONES ACCIONES NO
CERRADAS CERRADNAS
EACAZMENTE  EFCAZMENTE

Como s¢ habia mencionado en el estado de lgs occiones correctivas, solo hay unag occion que
no estd cerrada eficientemente debido o gque no se ha terminado de evaluar su efectividad, y io
cual corresponde al listado maestre de documentos ¥ registros.
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+ FEvaluacion y Seleccion de Proveedores

En g evaluacion y seleccion de proveedores reqlizoda en primerg instancio e 14 de Diciem bre
de 2010, se obtuvo gue los proveedores con los que comtrata o empresa cumplen con los
requisitos exigidos por parte de la organizacion y por lo cual, ningun proveedor obtuvo una
colificacion inferior @ 3, lo cuol sugiere gque segun esto evoluocion y seleccion de los
provesdores estos son optos segun los requisitos exigidos por lo empresa. Parg mas detalle.
(Ver Evaluocion, Re-cwaluacion y Seleccion de Proveedores).

+ Rentobilidod Neta de los Retroexcavodoras

El indicador de rentabilidod tiene el siguiente comportamiento para las retroexcovodonas 1 2.

REMNTABILIDAD RETROS 1y 2

45 006
40 00%
35 00%
30.00%
5 00
0 00%
15 00%

10 00%
5.00%
oot

RENTASWDAD DE | RENTAENIDAD DE | RENTASIIDAD DE | RENT AENIDAD DE
LA RETRO 1

ENERD - MARID DE| ASRIL-JUNM) DE |NOEMERE DEZ01O ASRILT DE 3011 -
rickk}

El ingreso operacional promedio por retroexcavodorg trimestralmente, es de 5 33.604.625

Lo rentobilided de lo empresa, por el momento solo estg determinada por los servicios
prestados mediante el alguiler de las dos retroexcavadoras de llanta, debido o que o empresa
no contaoba con ung obra en ejecucion durante los cugtro primeros meses del presente afo.
Actuaimente se estd ejecutando un proyecte bajo lo modalidod de odministracion delegoda en
ia civdod de Neiva, pora lo cual el registro de la rentabilidod de dicho proyecto se debe medir
como minime of finalizar su ejecucion ¥ entrega segun lo acordado por el cliente.
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« Consumo de Combustible

glfHora RETRC 1 glfHora RETRO 2
144 250
142
143 200 1_']
140
43z | L3B 1350 133
135 wFRINEDID SEMERAL PR NEDID GEMIERAL

o0

1.34
133 HENENARDE 0L W ENE BARIDE 2001
oo
132 EAER U IDE 2001 ﬁ WAER- A DE 201
130 oLoo

& & &
Q@&"P & ﬁ”ﬂf mﬁ&ﬁf

Lg retro numero 1 muestro un comportomiento normal inclusive com unm consumo de
combustible muy eficiente para o cual no supera ios 1,8 Galones por Hora. Por o contrario ia
retro 2 muestra inconsistencias en los reportes, lo cual se ve reflejodo en el indicodor de enero
o marzo de 2011 el cual muestro un consumo de combustible muy bajo v poco creibie de 0,44
golones por hora, mientras gue e consumo de combustible porg €l segundo trimestre
comprendido entre abril ¥ junio de 2011, es muy aito € igual o 2 Gal. fhora con respecto a la
meta de consumo de combustible, ia cunl debe estar por debajo de los 1.8 Gal. /Hora, habria
que indogar porque ocurrio dicho incremento o 57 los reportes no s estdn diligenciondo como
debe serlo cual dificuite el control de este indicador.

Parg mas detalles ver

Naota: Aun no 5 cuenta con lo medicion de este indicodor pora io Retro 3, debido o que no 5&
ha determinodo la forma de recoleccion de la informacidn de esta retro o QUE €5 RUEVD Y 56
estd evaluondo su forma de recoleccion mediante el sistema que posee dicha retroexcovodora,
el cual permite conocer su consumo de combustible de forma mas agil debido o que su sistema
€5 computarizado.
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+ Sotisfoccion del cliente

Las cuatro encuestas realizadas ol cliente cum plieron sobresalientemente con o meta de tener
un promedio mayor a 3 ¥ su comportamiento fue el siguiente.

GRAFICO: ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE
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WERDMA

BODEGA
MIUPEWA |IDEMNA

EBOSQUES DE
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RID FRDr
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PIRDBAE DD
EMCUESTA

W En Gemaral b
safisfaccion de b
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reg e rimien s
o i e P

WL oo men i oo m
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de Consbrearea
SAS fue

iL= limpie s y =l
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realizads fos
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man ejada dentro

| Serie "El cuidad
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s o i besm be:
en b obra fee
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proyeto o
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gL Dl i e By
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Samdicio Twe
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+ Fvaolvocion de desempefio

Lo evaluocion de desempefio fue efectuada por el Gerente General de Construarea 545 ysus
resuitados cumplieron con o meta de tener calificaciones mayores a 6.5 tal como se puede
obsenvar en la siguiente figura.

VALORACION INDIVIDUAL DE CADA ASPECTO DEL
DESEMPERNC

Fressatacion personal y reladones
i terpersonabe s

Uilizacin adensada de herra misatas
¥ el mentos de Seguridad .

Asistenga y p o tes idad.
Trabajo on =quips.
Artited

W GILE ERTO QUi O MES

Capacidad pars tomar decisiones.
HALVARD RMIS

Responsaziioes E LALUSA IR O R UZ

Dizposicion pars = apreadizaje.
Comocimienin de su frabajo.

Velo o dad en =] trabe jou

Ca i d df el trakajo

Esto fue lo volorocion individug! de codo ospecto del desempeno porg codo uno de los
trabajadores evaliados.

Cobe mencionar gue ios proximas evalugciones de desempefio serdn realizodas por los jefes
inmediatos de coda trobajodor @ evaluar, debido o que esto permite tener una calificacion mas
ocertodn del desempefio del trobojodor @ sU VEZ QUE €5 mMds proctico ¥ permite detectar
posibles falencias con el fin de orfentar copacitociones o entrenamientos que ayuden g mejorar
el desempefio loboral de las personas con bojos colificociones y motiven a las personas con
desempefios loboroles sobresaiientss segun lo escalg de volorocion estoblecido em el
Procedimiento de Evaluacion de Desempero.
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+ Ausentismo General

El indicador de digs de gusentismo general por trimestre tiene el comportamiento de 2 digs de
ausentismo general por trimestre, cumpiiendo con la meta de tener este indicador por debajo
de los 10 dios de qusentismo general por trimestre.

Lo descripcion del gusentismo se muestra en el siguiente grafico.

DIAS DE AUSENTISMO

25
z
15 -
1
05 -
0 -
ICAR AC WAL MIEDICA ICAR AC WAL MIEDICA
GILE ERTO JAMES O U IR 0N ES MATERLY CAST ELLANDS
Jmewes 34 g Febrero de 2001 Lemes 25 de Julio de 2011

+ 9% DEL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE Sy50.

El % de cumpiimiento del progroma de seguridod v salud ocupacional parcial o la fecha tiene el
siguiente comportamiento.

ACTIVIDADES DEL
CRONOGRAMA DE SyS0O

E EJECUTADAS @PFOR EJEOUTAR

12%

N

Este % de cumplimiente obedece a fas 15 actividodes ejecutodos del cromogroma de
actividades del P50, fuera de las 2 actividodes anexas.
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4-REvIsION DE LA POLITICA ¥ DE LOS OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE
LA CALIDAD.

Acorde o la siguiente revision por la direccion la politica H50 de Construgrea 5.A.5:
Es adecunda ai proposito de o organizacion.

Es comunicada y entendida dentro de o organizacion.

Incluye uncompromiso de cumplircon los requisitos y de mejorar continuomente la eficacia del
sistema de gestion integral de la calidod,

Asi mismo se reviso gue los objetives del Sistema de Gestion Integral de lo Colidod se
establecen en las funciones y los niveles pertinentes dentro de \o organizacion y 5i estos son
adecuados jurnto con sus indicodores y metas asociadas, parg medir eficozmente ¥ agregarie
valor @ los procesos del Sistema de Gestion Integral de lo Empresa.

5-RETROALIMENTACION DEL CLIENTE INCLUIDAS LAS QUEJAS, LOS RECLAMOS Y LAS
FELICITACIONES.

Hasta io fecha se han realizodo cuatro (4) encuestas de satisfoccion del ciiente con una
valorocion muy bueng otorgods o Construgreo 5.A.5 por parte del cliente. Ver carpeta de

EncUestas de satisfaccion del ciiente.

Las quejas, los reclamos y las felicitaciones de las encuestas son las siguientes:

FECHA | CLIENTE - OBRA QUEIA, RECLAMO O FELICITACION

25-un- Corlos Gualdron —

N ) ) Implementar el mantenimiento preventive de lo magquing.
2011 Frigorifico Rie Frie A A aq

La calided del servicio es excelente, el cumplimiento muy

15-Dic- | Isaser 5.A. - Bosques
g bueno. Felicitaciones al operador de I retro llanta (Roumir) ¥

2010 7
de Fiegecuesta. al Ing. Mauricic Camargo.
14-pic- | Aldig 5.A. — Bodego e w .
2010 Nueva ldema. Excelente compania y su desempeno en su trabajo.
18-Ag0- Gestora y Ser Oportunes con la documentacion mantenimiento de o

Promotora Urbaonas
2010 retro.
— Torres de Verona.
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6-L0s RESULTADOS DE LA PARTICIPACION Y CONSULTA COMO:

- Muotriz de resgos.

Lo matriz de riesgos €5 un documento wtilizodo poro o identificacion y io valorocion de los
riesgos presentes en las empresas y permite priorizar aguellos resgos con valoraciones de
ALTO o MEDIO, con el fin de enfocor esfuerzos parg lo reduccion de los mismos @ niveles
aceptobies.

De acuerdo a la matriz de riesgos realizadae e 30 de junie de 2011, los riesgos de mayor
impertancia fueron los asociados a:

Exposicion de radiocion solar, eriginando estrés térmico, insolocion y dolores de cobera.
Posturas Inadecuadas debide @l trobajo que exige estar sentado constontemente, 1o cual
origing dolores de espoldo y dolores muscwlores en general segun e mal habite postural.

Poro mds detalle ver documento anexo matriz de riesgos a 30 de junio de 2011 y registro
fotografico matriz de riesgos a 30 de junio de 2011,

- Investigocion de Incidentes y Accidentes,

Recordando que un incidente 5 un casi accidente, €5 decir gue pudp ocasionar una lesion o la
persong o un dofo considerable o lo propiedod, de ogui que en Construarea 5.4.5 solo ha
presentado los siguientes incidentes entre los meses de enero y junio de 2011.

En maorzo de 2011 el operodor de lo retro 1, no se percato de un boton de alerto de los
controles de lo maguing, el cual indicobo que el liguido de los frenos estaba bajo, por lo cual 5
registro en el formate de occion correctiva o preventiva ¥ se procedio con g elaboracion de un
instructive en espafol que explicara cada une de los hotones que tiene los controles frontales
de la retro ¥ que hacer en cada caso.

En juiio de 2011, el nuevo operador de o retro 1 manifesto gue debido al rompimiento de una
manguera, € broro de lg retro perdio presion en uno de sus lodos lo cual origing un
movimiento brusco hocio el lodo en que hubo lo perdido de presion por el rompimiento de la
manguera, se lg pregunto of operodor de como s& podio evitar estos incidentes gue se
ocasionaban por el rompimiento de las mangueras, y el respondio que esto €5 muy compiicado
debido o que es muy dificil saber cudndo 5€ Vo 0 FOMPEr URG Manguera por las condiciones tan
variables del trabajo.

En el mes de julio de 2011, el archive A casi se viene abajo debido o que se abrieron los tres
cajenes a la vez ocasionando que este archivo se inclinara hacia adelante.
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7-RESULTADOS DE AUDITORIAS INTERNAS ¥ CUMPLIMIENTO DE LA MATRIZ DE
REQUISITOS LEGALES.

De ios informes de las auditorias internas se tiene los dos informes de ios ouditoraos reqlizodas
en los meses de Noviembre y Diciembre de 2010, los cuagles fueron tomados en cuenta para €l
registro de los primeras acciones correctivas del sistema implicondo urg mejora continug del
mismo en su ciclo de mejoramiento continue de Planear, Hacer, Verificar y Actoa.

Para mas detalles del informe de ouditoria Interno de los meses de Noviembre y Diciembre de
2010, ver el archive anexe gl final de este documento.

8- CAMBIOS QUE PUEDAN AFECTAR AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD.

Certificacion de los trobajodores contratados pare labores con trobaje en alturas.
(Res. 2291 de junie de 2010)

Posibles combios de posar de ung sociedod Limitodo @ ser ung Sociedod por Acciones
Simplificadas.

Combios en forma de efectuar ig retencion para independientes [Ley 1450 de 2011).

Lo compro de g nueva retro de orugo PC 130, los combios sobre su funcionamiento tanto
tecnoldgicos como mecdnicos, la forma de medicion del consumo de combustibie i los cambios
relacionados con el mantenimiente y lo operocion por parte del trobajodor, asi como el
conocimiento de los controles v advertencias de los fobricantes cuyos manwales ViEReEn en un
idioma diferente al espofol lo cual dificuito el entendimiento de los mismos por parte de los
trabagjodores u operarios de o nueva retro odguirida por lo empresa.

9- RECOMENDACIONES PARA LA MEJORA.

s Concientizar el control de entrodo v solido de documentos como focturas, reportes ete.

s [Efectuar una socializacion

s Revisar y replontear lo formo como se evalug v se seleccione @ los proveedores o si
reaimente esta medicion le aporta valor ol procese de Compras segun numeral 7.4.1 de io
Norma 150 8001:2008.

« Copacitor of personal encargode de o liguidocion, pogo o descuento de los incopocidodes
gque tengan los trobajodores yo sean incapaocidodes de lo ARP o EPS.
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I—-H — FORMATO VERSION: 01
b—s e INFORME DE AUDITORIA FECHA DE EMISKIN
CONSTARAURRER GESTION DEL 5ISTEMA INTEGRAL 15-NOV-10

FECHA DE ENTREGA 02 Diciembre de 2010

Gerencia General, Direccion Comercial, Planificacion y Ejecucion de
Proyectos, Gestion en Compras, Talento Humano, Gestion de
Infraestructura, Gestion del Sistema Integral.

Fernando losé Barrios Meza, Adriana Garcia Puentes, Alvaro Jair Rios
Rodriguez.

Determinar &l grado de conformidad del sistema de gestion de la

PROCESOS
AUDITADOS

EQUIPD AUDITOR

2LLATL 2 calidad con respecto a la NTC 150 90012008
Mauricic Camargo Pedraza (Gerencial, Direccion Comercial,
PERSOMNAL Planificacion y Ejecucion de Proyectos, Infraestructura), Adriana
ENTREVISTADD Garcia (Talento Humang), Alvaro Jair Rios Rodriguez (Gestion del
Sistema Integral)
CRITERIOS DE LA . - e
AUDITORIA NTC 150 S001:2008 v los definidos por la organizacion.
HALLAZGOS E
PROCESO | REQ. NORMA o R DESCRIPCION

La organizacion planifica adecuadamente las

7.1 actividades relacionadas para la prestacicn
Planificacion | Planificacion de servicio, definiendo controles y registros.
y Ejecucién de la En obra se lleva una carpeta con la misma
de Proyectos | Realizacion informacion gue se lleva la direccion del
del producto proyecto como se evidencio en la del
proyecto “Ampliacion Capilla Florencia”
7.1
Plarjllﬂl:an.:[nn Flanificacion El uso de un software especializado para
v Ejecucion de la o
de Proyectos | Realizacion costear las cotizaciones
del producto
Se puede evidenciar el compromiso de la
5.1 direccion no solo en la implementacion del
Gerencia Compromiso 5G v el seguimiento sino tambign destinando
General de la recursos para la formacion de 1 persona de
Direccion la empresa en sistemas integrados de

gestion y auditorias de los mismaos.
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Gerencial
Talento
Humano

Todos los
Procesos

Todos los
Procesos

Compras

Planificacion
y Ejecucion
de Proyectos

Talento
Humano

Talento
Humano

Flanificacion
y Ejecucion
de Proyectos

Gestion del
Sistema
Integral.

£.2 Recursos
Humanos

B.2.3
Seguimientoy
medicicon de
los procesos
8.2.3
Seguimientoy
medicion de
los procesos
7.4.1 Proceso
de Compras
7.1.d)
Planificacion
de la
realizacion
del producto
622
Competencia,
formacion y
toma de
conciencia
£.22
Competencia,
formacion y
toma de
conciencia

4.2.4 Control
de Registro

8212
Auditoria
Interna

La empresa vincula de forma directa a los
trabajadores qgue emplea en cbra v no utiliza
cooperativa para esto, lo cual gensra una
mayor estabilidad para el empleado y mayor
sentido de pertenencia del mismo con la
EMPresa.

Revisar gue los indicadores definidos en los
procesos  ofrezcan informacion gue pueda
ser utilizado para la toma de decisiones, asi
como evaluar las metas.

Mo se encontro evidencia de la medicion de
los procesocs.

Mo se encontrd evidencia de la seleccian,
evaluacion y re-evaluacion de proveedores.
El paz y salvodel sefior losé Maria Rodrigues,
contratista de pintura del proyecto de
ampliacion Capilla Florencia no se
encontraba firmado.

Mo se encontrd evidencia gue la organizacion
asegura gue su personal es consciente de la
pertinencia e importancia de sus actividades
y como contribuyen al logro de los objetivos
de la calidad

Mo se encontrd evidencia de la definicion de
la competencia del coordinador de calidady
guditor interno.

Se encontraron  en la carpeta del proyecto
de ampliacion de |a capilla de Florencia unos
célculos & lapiz v la carpeta de control de la
cbra estaba identificada con el nombre de
otro proyecto.

Mo se encontrd evidencia de la comunicacion
gel plan de auditoria al personal gue se
auditd.
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ANEXO CA. SOPORTES INDICADORES DEL INFORME DE REVISION POR LA

DIRECCION.
FENERNIE | VERSIéN 01 |
_H_ ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE S
CONSTRUARER | QUEJAS Y RECLAMOS | FECHAEMISION:
S e s _ DIRECCIONCOMERCIAL | 1sNOV-0
FECHA: Ml”-/l 0 enmoaprcuiente: _ALOIA §

oBRaA 0 PROYECTO: SodebAnvais TDOA . usicacion: Zowh INDuTR AL

Cordialmente CONSTRUAREA LTDA se permite solicitar, muy amablemente, el diligenciamiento
objetivo y sincero de la siguiente encuesta de Satisfaccion del cliente, con el fin de evaluar y mejorar
continuamente, para usted, en nuestros servicios prestados, mediante nuestro Sistema de Gestion
Integral de la Calidad.

1- SATISFACCION DEL CLIENTE

Por favor marque con una X é @, para evaluar cada aspecto, de acuerdo con el desempefio del servicio
ylo proyecto realizado; siendo 5 excelente, 4 bueno, 3 aceptable, 2 insuficiente y 1 deficiente.

s M o o i | 'POR FAVOR MENCIONE |
ASPECTO f VALORACION PUNTUALMENTE EN QUE |
Lo LT 3 ‘ DI A | SEDEBE MEJORAR. |
La Calidad del SQNIGIO odel proyecto realuzado fue ; 1123 ‘? :
EI Cumpl:mlemo del piazo del prnyecto fue. j 1l2]3 VX 5 |
EI culdado medloamblentalyla segundaddela obra fue. J 152 ] 3 ‘ X’ 5
La ||mpieza y el orden de la obra realizada fue. l1]2]3 4 X |
La cornumcacuén con el personal de Construarea ltda fue 2 | 3|4 ﬁ 1 .
La Respuesla oportuna a sus requerimientos adlctona!es fue. | 1|2 l 3 :X 5 : |
En general la satisfaccion de la obra o sefvicio realizado fue. | 1 | 2 | g { 4 \L X‘ :
f' *La calificacion promedno:

CALIFICACION PROMEDIO ENCUESTA* ‘es _diigenciada por la|

ol : X ]l | empresa.

2- QUEJAS Y RECLAMOS (En caso de tener alguna queja o reclamo por favor menciénela a continuacién).
 Por favor mencione LAS QUEJAS Y RECLAMQS_ que tenga para Construarea Ltda.

Por favor permitanos conocer ;qué opinién tiene de Construarea Ltda?
éKé'—-/&Aa .(‘o.-_urfa/v‘l‘(@, )’&U c{%,mp&w S 4V Mofu

Gracias por su valioso tiempo.
Cordialmente; CONSTRUAREA LTDA. Revisado por: Coordinador HSEQ

/B ZPeVE : PAG. 1DE 1.
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b= — REGISTRO GENERAL DE LAS ENCUESTAS DEL CLIENTE FECHA DE EMISION: 5-JUN 2011
CONSTRUARER GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD PAGINA_____DE
VALORACION ASIGNADA POR EL CLIENTE A CADA ASPECTO EVALUADO
LaCaidad| 2 | Flcuidado |Laseguidad|Lalimpieza| =2 L | I A L NOMERE
cumplimien _ comunica | respuesta |Generalla | CION MEJORAR, QUEJAS
OBRA O |de la Obra del manejada | yel orden " . . OBSERYACION | O CARGO
ENTIDAD todelplazo| _° cién con | oportuna a | satisfacei | PROMEDI| O RECLAMOS
FECHA UBICACION | PROTECT | o del medioambie | dentroy | delaobra " ESDELA DEL
CLIENTE = del . el sus Sndela o PRESENTADOS EN
1] Servicio nte en la | alrededor de| realizada . ENCUESTA | ESCUEST
fue proyecto o obra fue |a obra fue. Fue. presonal |requerimien| obrao | EMCUEST| LA ENCUESTA DE ADO
) servicio ) ) ) de tos Servicio A SATISFACCION DEL
SEDEEE
IMPLEMENTAR EL
sy | CAPLOS | VEREDAFID | FRIGORFIC 50 | MeEsEn EEE";TNE'ZEZQE lfii‘g?c":
W uaAon|  FR0 | oFoFRO | 3 5 5 3 5 3 3 i PREVENTIVO DE LA,
MAGUINA EL E
MANTERIMENTD
EL CLENTE
FIECECUEST BD%QEUES FELICITOPORLA
f-dic | ISASERS.A, A [ - 5 4 4 3 5 5 4 4.4 ' CALDAD.EL
SANTANDER| CUMPLIMIENTD,
EL OPERADDR OE
EL CLENTE
aows | EODEGA FELICITOPOR EL ihs;;;‘
tedich) | ALDIASA. NUEVA, 5 4 4 4 5 5 4 5 4.5 ' BUEN
MOUSTRIEL | e DESEMPEROEN auggggsg
EL TRABAL.
BESTORAY| (oo 16601 | TORFESDE iiHDDDEDu:qTEUnTTDASCTDDhT sigiakr?s%
raga-fl :FLDFEELTS s | VERONA | 3 5 3 3 3 4 3 4.9 | e wanteumenToDE ’ RADE
LARETRD OEF
== H = FORMATO VERSION: 01
e — RESUMEN GENERAL DE LOS REPORTES DIARIOS DE LA RETRO FECHA EMISION:
CONSTRUARRER 5 -DIC-
GESTION DE INFRAESTRUCTURA 15-DIC-10
FECHA ULTIMA ACTUALIZACION
IDENTIFICACIGN DE LA RETROEXCAVADORA OPERADORACTUAL | NUMERO CELULAR | ULTIMO REGISTRO REALIZADO POR | pia | mes | afo
MATSU RETRO 1 MAURICIO CABRERA | 3154200781 | MAYERLY CASTELLANOS | 7 | oar | 2m
Fecha Himero| Descripcion breve del Horometro | Horas | Total | Horas | Total Obrad |galénes| ACEITES FILTROS VARIOS INDICE
Dia/Mes/Afio Reporte Trabajo Inicial | Final | Trab. | Trab. | Oper. | Oper. | Proyecto | ACPM |Mo| Hi | Se| Di Ac| Ai|Co| OBSERVACIONES |gL/Hora
CARGANDO ARENA Y
TRITURADO PARA CONCRETO,
martes 20 de septiembre de 2011 | 1258 escavannosaanen | 64120 64190 7.0 | 9.0 FRLG‘OO::“JCD
ELECTRICA
CARGANDO ARENA ¥ SEREALIZO CAMBIO DE
. . TRITURADO PARA CONCRETD, FRIGORIFICO
mircoles 21 de septiembrade 2011 | 1260 |coaneoo o o [6410.0 (64260 7.0 | 9.0 e — ;EiEEML :"g;‘:ﬂu;‘;;‘::
DETUBOS DE ELECTRICIDAD
ESCAVANDO PARA ACOMETIDA
ETUBOS ELECTRICOS,
CARGANDO ARENA Y FRIGORIFICO
jueves 22 deseptiembrede 2011 | 1260 | ool e, | 64260 164320 6.0 | 9.0 RIOFRIO
CARGANDO TIERRA DE
ESCAVACION
ESCAVANDO PARA ACOMETIDA
DETUBOS DE LA RED ELECTRICA, FRIGORIFICO
viernes 23 de septiembrede 2011 | 1261 | CARGANDOTIERRAPARALOS |6432.0 | 6439.0| 7.0 | 9.0 RIOFRIO
TALUDES, CARGANDO ARENA Y
TRITURADQ PARA PISOS
ESCAVANDO PARA ACOMETIDA
" DE LA RED ELECTRICA, FRIGORIFICO
sibado 24 de septiembre de 2011 | 1262 | oo o 0 (6439.0 64420 3.0 | 3.0 RI0FRIO
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FORMATO

VERSION: 01

| SR e ACCIONES DE MEJORA TOTAL- PARTE1DE 4 FECHA DE EMISION:
SERENT R Ry GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 17-AGO-11
¢INDIQUE QUE
SE REQUIERE?
A2
L =5 E|O
PROCESO O DESCRIPCION DEL oo E %
LUGAR DONDE | REGISTRAD | PROBLEMA, ASPECTO o=
= FECHA ! ¢POR QUE? ¢POR QUE? ¢POR QUE? o x|
A SEIDENTIFICAEL| OPOR POR MEJORAR O NO L L L g s Z|E
PROBLEMA (NC) CONFORMIDAD 8 -g 0 |9
ooy
ool o
Se encontram.n = la Por falta de mayor
carpeta de ampliacién de . R L
la capilla de florencia Porque no se sabia que Porque se desconocia la | control y revision
Planificaciony | Alvaro Jair ® . tener registros en lapiz norma en ese aspecto, o por parte del
. ) - . unos calculos a lapiz y la . . N
1 03-dic-10 Ejecucién de Rios puede ocasionar que estos | simplemente no se habia personal de
) carpeta de control de la . .
Proyectos Rodriguez ) 3 no se puedan leer con el identificado la no construarea en el
obra estaba identificada . N o
paso del tiempo conformidad cumplimiento
con el nombre de otro .
normativo.
proyecto

— ey

FORMATO

VERSION: 01

e | ACCIONES DE MEJORA TOTAL - PARTE 2 DE4 FECHA DE EMISION:
SHIpEL RS ENS T GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 17-AGO-11
ACTIVIDAD |RESPONSABLE|FECHA LIMITE| RESULTADO | VERIFICO ACTIVIDAD |RESPONSABLE FECHA LIMITE RESULTADO | VERIFICO
SOLUCION 1 | ACTIVIDAD 1 | ACTIVIDAD 1 | ACTIVIDAD 1 ACTIVIDAD 1 [Ele]RUallo] N RN -Yu s iU .Y B E-Yau s AU Y. PRV -Ya s\ L. A -Ya (N 1Y 3 ]
Revisar la
Se reemplazo .
carpeta de . Se realizo la
. las hojas que . e .
florencia y estaban a lapiz|  Alvaro Jair Motivar el uso Alvaro Jair Rios sensibilizacion Mauricio
fotocopiar las Adriana Gacia 11-dic-10 ) P . ) del lapicero por . 14-dic-11 del caso al Camargo
) por medio de |Rios Rodriguez Rodriguez
hojas que ; SEer mas veraz. personal Pedraza
las copias de R
tengan calculos N involucrado.
R las mismas.
a lapiz
FORMATO VERSION: 01

F-H—I
== el

CONsSTRUARER

ACCIONES DE MEJORA TOTAL - PARTE3 DE 4
GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD

17-AGO-

FECHA DE EMISION:

11

ACTIVIDAD |RESPONSABLE FECHA LIMITE

SOLUCION 3

Marcar o
identificar la
carpeta de
florencia como
es debido
verificando que
to este completo
y facilmente
identificable

RESULTADO

VERIFICO

ACTIVIDAD 3 | ACTIVIDAD 3 |ACTIVIDAD 3 ACTIVIDAD 3

Adrian Garcia

11-dic-10

Se verifi
hoja por hoja
que a partir de
florencia todo
estuviera en
conformidad

Alvaro Jair
Rios Rodriguez

Socializar el
control de
documentos de
y registros.

328

Alvaro Jair Rios

Rodriguez 1lene-1l

Se ha realizado
socializaciones
del
procedimiento
y solo se ha
evidenciado
mediante
actas
posteriores a
la fecha limite.

Mauricio
Camargo
Pedraza




p— g — FORMATO VERSION: 01
L S EVAI.UACIf)N, RE-EVALUACION Y SELECCION DE PROVEEDORES  FECHAEMISION: 14-DiC-10
CONSTRUARES GESTION EN COMPRAS PAGINA1DE_
CALIFICADO POR: CARGO ESCALA Defic. Insufic. Acept. Bueno Excelen. RUT/NIT
MAURICIO CAMARGO PEDRAZA GERENTE GEMERAL VALORATIVA 1 2 3 4 5 51 NO
30%  40%  10%  20%
FECHA PROVEEDOR / - = APROBADO /
o —— o7 —— DIRECCION CIUDAD  TELEFONO  RUT/MNIT CALIDAD CUMPL. CAPAC. PRECIO CALIF. e ——
14/12/2010 |ALDIAS.A CRA1EMo:42-22. | B/MANGA| E708771 sl 5 4 5 4 4.4 APROBADO
14/12/2010 |HOMECENTER A 2;33:“"?""45 B/MANGA - sl 5 4 4 4 4.3 APROBADO
14/12/2010 |LUBRICANTES LAE1 CLLEINo15-22. | B/MANGA | 6448575 51 5 4 4 4 4.3 APROBADO
CISTRIBUIDCRES DIAGONAL 15 No. 53-
14/12/2010 |0 omBia - B/MANGA |  £573000 Sl 5 1 1 3 4.1 APROBADO
ESTACION DE
14/12/2010 SERVICIO SAN PEDRO KM7T AUTOPISTA. B/MANGA | £552151 sl 5 4 4 3 4.1 APROBADO
14/12/2010 |LUIS RAMIREZ 0 B/MANGA . Sl a4 4 a4 a4 4 APROBADO
CARLOS ARTURD . .
14/12/2010 saNTOS O, B/MANGA 5l 4 4 3 4 3.9 APROBADO
14/12/2010 |CRISTIAN ESPITIA & B/MANGA - sl 4 4 3 4 3.9 APROBADO
1DSE MARIA . .
14/12/2010 RODRIGUEZ B/MANGA 5l 4 4 3 4 3.9 APROBADO
CLL37 No 31308
BLOQUERA LA viA
14/12/2010 | crancia LGML}:E :R 'TJT VIA LEBRiA | 3114978420 | SI 1 1 3 3 3.7 APROBADO
VENTANAS Y AV, QUEBRADA SECA
14/12/2010 |, rianac Mo 19.55 B/MANGA |  £301023 Sl 1 3 1 4 3.6 APROBADO
14/12/2010 |SERVIELECTRIC LTDA CRA. 17 No. 36-49. | B/MANGA | 6702330 51 4 3 3 4 3.5 APROBADO
14/12/2010 |PRACO-DIDACOLS.A | CR27No 41-38. | B/MANGA| 6370000 sl 4 3 5 3 3.5 APROBADO
TALLER ACEROS
14/12/2010 | neii iroa CALLE26No12-04. | B/MANGA | 6385252 Sl 1 3 3 3 3.3 APROBADO
14/12/2010 |GERARDC PEDROZO - B/MANGA - sl 4 3 3 3 33 APROBADO
OBSERVACIONES: Lz valoracion inicial de proveedores se realizara en baze al criterio del Gerente General Mauricio Camargo Pedraza, para posteriormente ser
alimentada con el formato de evaluacion y re-evaluacion de proveedores.
p— g — FORMATO VERSION: 01
F— — EVALUACION DE DESEMPENO FECHA EMISIGN: 14-DIC-10
CONSTARAUARE® i
TALENTO HUMANO PAGINA_DE______
FECHA DE LA EVALUACION MOMBRE DEL EMPLEADO EVALUADO CARGO QUE DESEMPERIA
10 ‘ JUN | 2011 RAUMIR ORDUZ OPERADOR DE RETROEXCAVADORA
NOTA: De acuerdo con el Procedimiento de Evaluacion de desempefio asigne SEGUN SU CRITERIO un puntaje o coda Aspecto de
Desempefio, en la columna correspondiente a PUNTAJE, no olvide que &l puntaje debe ser un nimero entero entre 3 y 10.
ASPECTOS DEL DESEMPENO PESO | PUNTAIJE PONDERACION
Colidod del trabajo 10% 10 1.0
Velocidad en el trabajo. 10% 9 0.9
Conocimiento de su trabajo. 10% 10 1.0
Disposicion para el aprendizaje. 10% 9 0.9
Respansabilidad. 10% 9 0.9
Capacidad paro tomar decisiones. 10% 9 0.9
Actitud. 10% 8 0.8
Trabajo en equipo. 10% 3 0.8
Asistencia y puntualidad. 5% 9 0.5
Utilizacion adecuada de herramientas y
. 10% 7 0.7
elementos de Seguridad.
Presentacion personal y relaciones
. 5% 8 0.4
interpersonales.
CALIFICACION DEFINITIVA EVALUACION 100% 96 _

Observaciones

329



[ p— FORMATO VERSION: 01
Em Sl REGISTRO DE AUSENTISMO GENERAL | recHA DE EMISION:
CONSTRURRER GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD 20-FEB-11
FECHA AUSENTISMO NOMBRE TRABAJADOR TIPO DE AUSENTISMO DIAS DE AUSENTISMO
jueves 24 de febrero de 2011 GILBERTO JAIMES O.UIﬁONES ENFERMEDAD COMUN 2
lunes 25 de julio de 2011 MAYERLY CASTELLANOS RUIZ ENFERMEDAD COMUN 2
DIAS DE AUSENTISMO
2.5
2
1.5
1
0.5
0
ENFERMEDAD COMUN ENFERMEDAD COMUN
GILBERTO JAIMES O.UIﬁONES MAYERLY CASTELLANOS RUIZ
jueves 24 de febrero de 2011 lunes 25 de julio de 2011

K&MTRAX

Visualice Objeto Nombre Del Cliente Modelo Tipo :”D": ' De Control Ultima SMR

06/01/2011 ~ 06/30/2011 Sr.Construarea Lida

- .0H 135.4H H 0.0H 0.0H 0.0 0.0H 0.0H 0.0H H H H L
H 135.4H H 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H 0.04 H H H LH
&l H 135.4H H 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H .0H H H LH
. H 135 4H H 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H H H H LH
=, H 135.4H H Q.0H .0H H 0oH 0.0H 0.0H H H H LH L
] H 135.4H H 0.0H H H OH 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H OH UH
H 135.4H H 0.0H LOH .0H H OH 0.0H 0.0H 0.0H OH H oL
H 135 4H H 0.0H H H H OH 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H 10.0uH 0.3L
e H 135.4H H 0.0H H .0H .0H H H 0.0H 9.0H 0.0H 0.0UH 0.0L
H 135 4H H 0.0H H H H H H 0.0H 0.0H 0.0H 0.0UH 0.0L
i H 35.4H H 0.0H H H .0H H H 0.0H oH OH 0.0UH 0.0L
o H H H H H H H H H 0.0H oH OH 0.0UH 0.0L
o H BH H H H H H H H 0.0H H 1H 7.4LH 1aL
H H H 0.0H H H H H H H H OH OLH 0.0L
H 135.6H H H H .0H .0H H H H H LUH 14
o H 136.0H H H H H 0.0H H H H H TUH 1.0
06/17/11 - H 143.8H 114 H 1.6H H H H 'H .BH 10.7UH 83.4L
06/18/11 o] 82H 152.0H 1.4H OH 2.0H 0.4H H H H H 11.1LH 91.3L
06/19/11 sl OOH 152 0H 0.0H 0.0H 0.0H H 0.0H H H H H 0.0LH 0.0L
06720111 e .94 161.9H 1.5H 8.3H 2.7H 23H 0.4H H H H H H LH 1026L |
068/21/11 ] 10.0H 171.9H 1.5H B4H ERL] 24H 0.3H H H H 0.0H H U+ 1021l |
06/22/11 sl 10.0H 182.0H 114 8.8H 34H 2.8H 0.2H OH H H 0.0H H LH 1087L |
0823111 o 10.0H 192.1H 0.8H 9.1H 3.5H 32H 0.4H OH H H 0.0H L.6H LiH 108 L_‘
08/24/11 =) 8H 201.8M 1.1H B7H 2.0H 2.6H 0.4H 0.0H H H H H L/H 84 8L
08/25/11 =4 1H 208.1H H 5.5H 18H 18H 0.2H 0.0H H H H H iLH B4.1L
06/26/11 i H 208.1H H 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H H .0H OLH 8.0L
08/27/11 e H 208.1H H LOH H OH 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H 0.0H OLH 0.0L
08n8/11 | ] H 216.7H H H H 5H 0.3H 0.0H 0.0H 0.0H 8.5H 8.5H 9.6UH B24L |
0872011 | o e 4% s . H 226 5H H H H OH 0.2H 0.0H 0.0H 0.0H 9.8H 9.8H 10.2UH 101.0L
083011 [ . =0 9.5H 236.0H BH 7H H 3H 0.2H 0.0H 0.0H 0.0H 9.5H 8.5H 10.3LH 98.6L

*Displayed fuel data is approximate. There could be difference between actual amount because of operation condition(fuel, weather, operation and etc.)

Nombre De La Empresa Nombre

Praco SA Mauricio Camargo 57-3124323044
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