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RESUMEN

TITULO:

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMA NTC ISO
9001:2008 PARA SOCIEDAD MELO Y ALVAREZ PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES
LIMITADA.*

AUTOR:
PEREIRA Cardefo Juanita Catalina **
PALABRAS CLAVES:

Sistema de Gestion de Calidad, NTC ISO 9001:2008, planificacion, documentacion, implantacion,
evaluacion.

CONTENIDO:

El presente documento contiene el disefio, desarrollo, implementacién y evaluaciéon de un Sistema
de Gestion de Calidad basado en la norma NTC I1SO 9001:2008 para Sociedad Melo y Alvarez
Ltda., empresa santandereana de ingenieria dedicada a la prestacion de servicios de consultoria y
construccion.

El proyecto se desarroll6 en varias etapas comenzando por un diagnéstico inicial para identificar el
estado de cumplimiento de la empresa con la norma NTC ISO 9001.2008, luego se planifico el
sistema para garantizar su establecimiento, implementacion y mantenimiento. Posteriormente se
disefidé la documentaciéon necesaria para cumplir con la norma y con los requerimientos de los
procesos; se implementé el Sistema de Gestion de Calidad mediante sensibilizaciones,
capacitaciones y acompafamiento permanente de la autora del proyecto. Luego se evalud la
capacidad del sistema para cumplir con los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2008 a través de
dos auditorias internas y de la revision por la direccion. Para darle soluciéon a los hallazgos
encontrados en las auditorias internas se generaron planes de accion y la eficacia de los
resultados permitié solicitar y realizar la auditoria de otorgamiento logrando con éxito la aprobacién
por parte del ICONTEC para la expedicion del certificado de calidad.

Finalmente se muestra el diagnéstico final del estado de la empresa identificando el grado de

cumplimiento con la norma NTC ISO 9001.2008 y el estado de los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad.

* Trabajo De Grado
** Facultad Fisico Mecanica, Escuela De Estudios Industriales Y Empresariales Director. HOYOS torres William
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ABSTRACT

TITLE:

QUALITY MANAGEMENT SYSTEM BASED ON STANDARD NTC ISO 9001:2008 FOR THE
MELO Y ALVAREZ PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES LIMITADA SOCIETY.

AUTHOR:

JUANITA CATALINA PEREIRA CARDENO.

KEY WORD:

Quality Management System, NTC ISO 9001:2008, planning, documentation, implantation,
evaluation.

CONTENTS:

This document contains the design, development, implementation and evaluation of a Quality
Management System based on standard NTC ISO 9001:2008 for the Melo y Alvarez Ltda. Society,
Santander engineering company dedicated to provide consulting and construction services.

The project was developed in several stages starting with an initial diagnosis to identify the status of
compliance of the company with the NTC ISO 9001.2008, then the system was planned to ensure
its establishment, implementation and maintenance. Subsequently, it was designed the
documentation needed to comply with the standard and the processes requirements; the Quality
Management System was implemented through sensitization, training and ongoing support of the
author of the project. Then the system's ability to meet the requirements of the NTC 1SO 9001:2008
was evaluated through two internal audits and management reviews. To solve the findings from the
internal audits, action plans were generated and the effectiveness of the results allowed to request
and perform the audit to grant successfully approval by ICONTEC to issue quality certification.
Finally, we show the final diagnosis of the state of the company identifying the degree of
compliance with the standard NTC ISO 9001.2008 and the state of the processes of the Quality
Management System.

*Work Degree
** Physical Mechanics Schoo, School of Industrial & Business Director. HOYOS Torres William
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INTRODUCCION

En los dltimos afios el interés de las organizaciones por contar con un Sistema de
Gestion de Calidad ha incrementado rapidamente como resultado de los cambios
del entorno ocasionados por la globalizacién y la apertura comercial en donde los
mercados tienen muchas mas posibilidades de escoger entre diferentes tipos de
productos y servicios, volviendose mas exigentes con el cumplimiento que las
empresas dan a sus expectativas y creando la cultura de examinar

constantemente la calidad.

La norma NTC ISO 9001:2008 establecida por la International Organization for
Standartization busca proporcionar un Sistema de Gestion de Calidad adaptable a
todo tipo de organizaciones sirviendo como herramienta de gestion para mejorar
continuamente y aumentar la satisfaccion del cliente, esta norma solicita a la
organizaciéon expresar lo que se hace, identificar sus procesos y luego demostrar

gue su sistema funciona de manera efectiva.

En Colombia se han entregado solo por el Icontec, principal ente certificador, mas
de 8945 mil certificaciones en Sistemas de Gestidon de Calidad y el 14%
corresponde a la region oriente que comprende los Santanderes, Arauca,
Casanare y sur del Cesar, en donde el 64% son certificaciones de la Norma NTC
ISO 9001: 2008, un total de 806 certificados’ , evidenciando el compromiso de las
empresas de la regiébn por mejorar continuamente la calidad y lograr estandares

gue le permitan ser competitivas.

Debido a lo anterior Melo y Alvarez Ltda., empresa santandereana de ingenieria

especializada en el disefio, fabricacién y montaje de estructuras metdlicas, decidio

! REDACCION ECONOMICA VANGUARDIA LIBERAL. La regién oriente es una de las mas dinamicas en certificaciones de
Icontec. [en linea]. [consultado en Marzo de 2012]. Disponible en: <http://www.vanguardia.com/economia/local/146059-la-
region-oriente-es-una-de-las-mas-dinamicas-en-certificaciones-de-icontec>.
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implementar un Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma NTC ISO

9001:2008 con miras a una certificacion que les permita comprobar su capacidad

de brindar un servicio de calidad.

El presente proyecto comprende el disefio, la documentacion, implementacion y

evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad, basado en la Norma NTC ISO

9001:2008, para los procesos de Gestion Gerencial, Gestibn Comercial, Disefios

Estructurales, Construccion, Compras y Suministros, Recursos Humanos vy

Gestion de Calidad en

los servicios de Disefio Estructural y Construccion de

estructuras metalicas, abarcando fabricacién y montaje, de la empresa Melo y

Alvarez Ltda.

TABLA DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

Tipo Objetivo Cumplimiento

Disefiar, documentar, implementar y evaluar un Sistema de Gestion Calidad

General | en SOCIEDAD MELO Y ALVAREZ PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES Todos los capitulos
LIMITADA, basado en los requisitos de la Norma NTC 1SO 9001:2008.
Elaborar un diagnéstico inicial teniendo en cuenta los requisitos de la Norma
NTC ISO 9001:2008. que permita identificar el estado actual de la empresa, Caitulo 7
los procesos que haran parte del Sistema de Gestion, asi como las fortalezas P
y debilidades que puedan ser de utilidad para el proceso.
Documentar los procesos desarrollados en SOCIEDAD MELO Y ALVAREZ

Especifi | PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES LIMITADA por medio de la

co identificacion y revision de la informacion existente que permita establecer Capitulo 9
mejoras y la elaboraciébn de nuevos documentos que garanticen el
cumplimiento de los requisitos establecido en la Norma NTC ISO 9001:2008.
Sensibilizar a todo el personal que labora en SOCIEDAD MELO Y ALVAREZ Capitulo 10
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES LIMITADA en cada una de las etapas (Numerales:
gue conlleva a la implementacion del Sistema de Gestién de Calidad. 10.1,10.2y 10.3)
Capacitar y comprometer a todo el personal que labora en SOCIEDAD MELO Caitulo 10
Y ALVAREZ PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES LIMITADA en cada una P .
de las etapas que conlleva a la implementacién del Sistema de Gestion de (Numerales:
: 10.1,10.2y 10.3)
Calidad.
Implementar el Sistema de Gestion de Calidad en SOCIEDAD MELO Y
ALVAREZ PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES LIMITADA Capitulo 10
... | estandarizando de esta forma los procesos desarrollados en la empresa.

Especifi - —— - —

Realizar dos auditorias internas para evaluar el estado del Sistema de Gestién .
co de Calidad, e identificar oportunidades de mejora en r . Capitulo 11
, portunidades de mejora en sus procesos
Elaborar e implementar los planes de mejora resultado de las dos auditorias. Capitulo
11(Numerales 11.2.5
y 11.3.5)

Elaborar un diagnéstico final teniendo en cuenta los requisitos de la Norma
NTC ISO 9001:2008 que permita identificar el estado final de la empresay de Capitulo 13

los procesos que hacen parte del Sistema de Gestién.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Sociedad Melo y Alvarez Proyectistas y Constructores Ltda. es una empresa con
33 afos de trayectoria, dio comienzo a sus actividades el 28 de diciembre de 1978
por iniciativa de los socios, el Arquitecto Christian Melo McCormick y el Ingeniero

Civil Ramon Alvarez Hernandez.

Durante sus primeros 20 afios, Melo y Alvarez crecié rapidamente y particip6 en
proyectos de gran importancia pero en 1999 la empresa pasd por una crisis
causada por la corrupcién y la eliminacién de la consultoria para la realizacién de
obras publicas. Para superar esta crisis la empresa redireccion6 su nicho de
mercado y se enfocO en el sector privado, dedicandose al disefio estructural y la
construccion de estructuras metalicas, pero a pesar de este redirecionamiento no

se ha logrado conseguir la efectividad de afios pasados.

La empresa ha evidenciado que la falta de planificacién, procesos documentados
y procedimientos estandarizados ha creado una cultura de improvisacion la cual
ha traido como consecuencia errores en el desarrollo de los proyectos y dificultad

en la consecuciéon de nuevos clientes.

Debido a lo anterior la direccibn de la empresa considera que un factor
determinante para conseguir sus objetivos estratégicos y eliminar el problema es
la implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad bajo los lineamientos de
la norma NTC ISO 9001:2008, que les permita demostrarle a sus clientes la
capacidad para brindar un servicio de calidad, volverse mas competitivos y ser la

empresa que fueron en su mejor época.
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2. JUSTIFICACION DEL PROYECTO

SOCIEDAD MELO Y ALVAREZ PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES
LIMITADA es una empresa dedicada a la prestacion de servicios de ingenieria en
el area de disefio y construccion, especializada en disefio estructural y en la
fabricacion y montaje de estructuras metalicas. Actualmente en la empresa se
evidencia un problema definido como la creacion de una cultura de improvisacion
debido a la ausencia de planificacion, procesos documentados y procedimientos
estandarizados, lo cual ha traido como consecuencia errores en el desarrollo de

los proyectos y dificultad en la consecuciéon de nuevos clientes.

El proyecto pretende darle solucién al problema expresado por la empresa
mediante la implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad basado en la
norma NTC ISO 9001:2008, que permita ser flexible, asegurar la calidad de los
servicios prestados, y crear una nueva cultura basada en estandares, en la
simplificacion de las tareas, en el mejoramiento continuo de los procesos e

implantando controles internos para la deteccidn de errores a tiempo.

El proyecto también pretende brindar los elementos para posicionar a la empresa
en el nivel de sus competidores, incrementando la probabilidad de ganancia de
proyectos y mejorando el servicio que esta presta, lo cual posibilita la generacion
de empleo y el aumento de utilidades contribuyendo con el crecimiento de la
organizaciéon y dando como resultado un aumento de su participaciéon en el

mercado.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL:

Disefar, documentar, implementar y evaluar un Sistema de Gestion de Calidad en
SOCIEDAD MELO Y ALVAREZ PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES
LIMITADA, basado en los requisitos de la Norma NTC ISO 9001:2008.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Elaborar un diagnostico inicial teniendo en cuenta los requisitos de la Norma
NTC ISO 9001:2008. que permita identificar el estado actual de la empresa,
los procesos que haran parte del Sistema de Gestion, asi como las fortalezas

y debilidades que puedan ser de utilidad para el proceso.

e Documentar los procesos desarrollados en SOCIEDAD MELO Y ALVAREZ
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES LIMITADA por medio de la
identificacion y revision de la informacion existente que permita establecer
mejoras y la elaboracion de nuevos documentos que garanticen el

cumplimiento de los requisitos establecido en la Norma NTC ISO 9001:2008.

e Sensibilizar a todo el personal que labora en SOCIEDAD MELO Y ALVAREZ
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES LIMITADA en cada una de las etapas

gue conlleva a la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad.

e Capacitar y comprometer a todo el personal que labora en SOCIEDAD MELO
Y ALVAREZ PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES LIMITADA en cada una
de las etapas que conlleva a la implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad.
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e Implementar el Sistema de Gestion de Calidad en SOCIEDAD MELO Y
ALVAREZ PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES LIMITADA

estandarizando de esta forma los procesos desarrollados en la empresa.

¢ Realizar dos auditorias internas para evaluar el estado del Sistema de Gestion

de Calidad, e identificar oportunidades de mejora en sus procesos.

e Elaborar e implementar los planes de mejora resultado de las dos auditorias.

e Elaborar un diagnostico final teniendo en cuenta los requisitos de la Norma
NTC ISO 9001:2008. que permita identificar el estado final de la empresa y de
los procesos que hacen parte del Sistema de Gestion.

3.3 ALCANCE DEL PROYECTO

El presente proyecto comprende las actividades de disefio, documentacion,
implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad para Sociedad Melo y
Alvarez Ltda. en los servicios de construccién, montaje e instalacion de
estructuras metalicas y consultoria en disefio estructural evaluando dicho alcance
mediante la realizacibn de dos auditorias internas y la generacion de los

respectivos planes de accioén, terminando con un diagnéstico final de la empresa.
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4. MARCO TEORICO

4.1 DESARROLLO DE LA CALIDAD 2

El concepto de calidad ha existido desde los comienzos de la humanidad y ha
evolucionado a través de los afilos comenzando desde la era de las piramides
hasta llegar a la civilizacion de conocimiento en donde las empresas compiten por
su dinamismo y su capacidad para generar valor.

Cuando hablamos de calidad en las empresas podemos ubicarlas en una de las
cuatro etapas del desarrollo de la calidad: reactivacion, estabilidad, mejora

incremental o revolucionario.

4.2 QUE ES LA CALIDAD ?

Calidad es una medida de que tan bien un producto o servicio satisface los
requerimientos especificados por el usuario o el cliente. En otras palabras, Calidad
es un concepto holistico, una forma de pensar que invade toda la organizacion,
gue invade toda nuestra vida y nos afecta a todos.

Calidad también se puede definir como el conjunto de caracteristicas de un
producto o servicio que lo habilitan para satisfacer una necesidad dada.

La calidad incluye perfeccion, consistencia, eliminacion de desperdicio, rapidez de
entrega y servicio total al cliente.

2 HOYOS TORRES, William. Un Libro de Calidad: La ingenieria industrial aplicada a la calidad de las empresas. Primera
edicién. Bucaramanga: Division Editorial y de Publicaciones UIS, febrero de 2010. p. 23-31.
® HOYOS TORRES, William. Un Libro de Calidad: La ingenieria industrial aplicada a la calidad de las empresas. Primera
edicién. Bucaramanga: Division Editorial y de Publicaciones UIS, febrero de 2010. p. 32-34.
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Figura 1. Etapas del desarrollo de la calidad.

PROCEDIMIENTOS
ASEGURAMIENTO DE

Fuente: Hoyos Torres, William. Un libro de Calidad: La ingenieria industrial

aplicada a la calidad de las empresas

4.3 ORGANIZACION ISO #

La organizacion Internacional de normalizacién (ISO) es una federacién mundial
de organismos nacionales de normalizacién (comités miembros de la ISO) y fue
creada en 1947. Los comités técnicos de la ISO se encargan por lo general de la

elaboraciéon de normas internacionales.

En 1987 se publicaron las Normas Internacionales de la serie I1SO 9000

obedeciendo a exigencias basicas de los programas genéricos de gestion de

* Ibid., p 119.
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calidad. Las normas de la serie ISO 9000 estan redactadas en términos genéricos

y son aplicables a todo tipo de organizaciones.

4.4 FAMILIA DE LAS 1SO 9000 °

La familia ISO 9000 la integran varias normas dedicadas al desarrollo de sistemas

de calidad:

Tabla 1. Familia de las ISO 9000.

ISO
9000:2005

Describe los fundamentos de los sistemas de gestion de calidad y
especifica la terminologia de los sistemas de gestién de calidad.

ISO
9004:2000

Proporciona directrices que consideran la eficacia como la eficiencia del
sistema de gestién de calidad. El objetivo de esta norma es la mejora del
desempefio de la organizacion y la satisfaccion de los clientes y las partes
interesadas.

ISO
19011:2002

Proporciona la orientacién relativa a las auditorias de sistemas de gestion
de calidad y de gestion ambiental.

ISO
9001:2008
certificable

Especifica los requisitos para los sistemas de gestion de la calidad
aplicables a toda organizacion que necesite demostrar su capacidad para
proporcionar productos que cumplan los requisitos de sus clientes y los
reglamentarios que les sean de aplicacién y su objetivo es aumentar la
satisfaccion del cliente.

Fuente: autor

4.5 PRINCIPIOS DE LA GESTION DE CALIDAD °

Un principio de gestion de calidad es una regla o idea fundamental y amplia para

la direccion y operacion de una organizacion, son los cimientos de la calidad.

* INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de Gestién de Calidad: Fundamentos
y Vocabulario. Bogota: ICONTEC, 2006. i p. (NTC ISO 9000:2005)

® NAVA CARBEDILLO, Victor Manuel. ISO 9001:2008.: Elementos para Conocer e implementar la norma de calidad para la
mejora continua .Editorial Limusa S.A. de C.V.2010. p. 15-25
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Deben entenderse para crear el sistema, y considerar los aspectos que se
describen en cada uno de ellos.

Los principios se despliegan a través de distintos elementos de la norma, son los

alimentadores del sistema, como ideas o reglas fundamentales.

Principios:

e Organizaciéon enfocada al cliente

El cliente es la razén por la cual una organizacion existe. Sin los clientes que
compran los productos, las operaciones de las organizaciones resultan inutiles,
aun cuando se tengan los mejores empleados, las mejores técnicas y los mejores
equipo, por lo que los esfuerzos deben dirigirse a lograr su satisfaccion. Este
concepto también es aplicable tanto a los clientes internos como externos. A
continuacion, se muestra el despliegue de este principio a través de los elementos
de la norma NTC ISO 9001:2008.

Figura 2. Organizacion enfocada al cliente vs. Elemento ISO 9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LA NORMA

Enfoque al cliente

| Procesos relacionados con el cliente
> Determinacion de los requisitos

relacionados con el producto
Organizacion enfocada

al cliente [——  Revisién de los requisitos

————  Comunicacién con el cliente

| Losbienesdel cliente

\ /> Medicion de la satisfaccion del cliente

Fuente: Nava Carbedillo, Victor Manuel. ISO 9001:2008: Elementos para conocer

e implementar la norma de calidad para la mejora continua
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e Liderazgo

La participacion de los lideres es indispensable para establecer un sistema de
calidad. Ellos son responsables de crear un entorno que propicie que la
organizacion proporcione productos de calidad y, a su vez, deben contribuir al
crecimiento y mejoramiento de la misma. A continuacion, se muestra el despliegue

de este principio a través de los elementos de la norma NTC ISO 9001:2008.

Figura 3. Liderazgo vs. Elemento ISO 9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LA NORMA
7~ \_% Compromisode la direccion
|  Politicade calidad

|  Objetivosde calidad

Planificacion del sistema de Gestién de
i lidad
Liderazgo callda

|  Responsabilidad y autoridad

> Comunicacion interna

| Revisién porladireccién

\ e Provision de recursos

Fuente: Nava Carbedillo, Victor Manuel. ISO 9001:2008: Elementos para conocer

e implementar la norma de calidad para la mejora continua

e Participacion de personal

El involucramiento del personal es indispensable para el logro de los objetivos de
calidad, y deben participar desde el director de la organizacidén hasta el ultimo de
los empleados, sin importar su actividad especifica. Enseguida, se muestra el
despliegue de este principio a través de los elementos de la norma NTC ISO
9001:2008.
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Figura 4. Participacion del personal vs. Elemento ISO 9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LA NORMA

- Comunicacién interna

| s Recursos humanos
Participacion del

personal Infraestructura

= Ambientedetrabajo

Fuente: Nava Carbedillo, Victor Manuel. ISO 9001:2008: Elementos para conocer
e implementar la norma de calidad para la mejora continua

e Enfoque con base en los procesos

La mejor manera de producir los resultados deseados es plantear las actividades
como un proceso. A continuacién, se muestra el despliegue de este principio a
través de los elementos de la norma NTC ISO 9001:2008.

Figura 5. Enfoque en base a los procesos vs. Elemento ISO 9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LA NORMA

_\

L - Requisitos generales del

Enfoque con base en sistemade calidad

los procesos
— Planificacion del producto

J

Fuente: Nava Carbedillo, Victor Manuel. ISO 9001:2008: Elementos para conocer

e implementar la norma de calidad para la mejora continua

e Enfoque del sistema para la gestion

La organizacion es un conjunto de procesos gue se relacionan como un sistema
constituido por actividades, personal y recursos que deben administrarse como un
solo proceso con el objetivo fundamental de la mejora continua de la organizacion
y la satisfaccion del cliente. A continuacion, se muestra el despliegue de este

principio a través de los elementos de la norma NTC ISO 9001:2008.
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Figura 6. Enfoque de Sistema para la gestion vs. Elemento ISO 9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LANORMA

| - Requisitos generales del
sistemade calidad

Enfoque de sistema
q - |~ Manual de calidad
para la gestion

Planificacion del sistema de Gestion de
—— )
calidad

Fuente: Nava Carbedillo, Victor Manuel. ISO 9001:2008: Elementos para conocer
e implementar la norma de calidad para la mejora continua

e Mejora continua

La mejora continua permita sobrevivir en el mercado. Algunas veces se piensa
gue se llega a un estatus que no permite mejorar, en un mundo cambiante asumir
gue se llegd a la cima es quedarse obsoleto todos los dias. En general, las cosas
nunca permanecen igual, 0 mejoran o empeoran. La mejora continua se produce
al comparar el desempefio de la organizacion a través del tiempo con el de los
competidores. A continuacion, se muestra el despliegue de este principio a través
de los elementos de la norma NTC ISO 9001:2008.

Figura 7. Mejora continua vs. Elemento 1ISO 9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LANORMA

SR

L - Generalidades de medicion, anélisisy
mejora

| Satisfaccion del cliente

| . Auditoriasinternas

Mejora continua
Acciones controladas y a mejora
continua

[ Accionescorrectivas

|  Acciones preventivas

—

Fuente: Nava Carbedillo, Victor Manuel. ISO 9001:2008: Elementos para conocer

e implementar la norma de calidad para la mejora continua
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e Enfoque basado en hechos para latoma de decisiones

La toma de decisiones de basa en un analisis de datos y la informacion
disponibles; no deben basarse en estados de animo. Es comun que existan datos
e informacion disponibles, pero éstos no se analizan en forma adecuada en la
toma de decisiones. A continuacién, se muestra el despliegue de este principio a
traves de los elementos de la norma NTC ISO 9001:2008.

Figura 8. Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones vs. Elemento ISO
9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LANORMA

Enfoque con base -
hechos para la tomade Andlisis de datos
decisiones

Fuente: Nava Carbedillo, Victor Manuel. ISO 9001:2008: Elementos para conocer

e implementar la norma de calidad para la mejora continua

e Relaciones reciprocas beneficiosas con el proveedor

Las organizaciones tienen proveedores y éstos mantienen una intima relacion con
el éxito de la organizacién; deben tratarse como socios y reconocer la necesidad
de ambos de la existencia y participacion del otro, de tal manera que la relacion
sea benéfica para ambos. Este concepto también se aplica tanto a proveedores
internos como externos. A continuacién, se muestra el despliegue de este

principio a traves de los elementos de la norma NTC 1SO 9001:2008.
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Figura 9. Relaciones reciprocas beneficiosas con el proveedor vs. Elemento 1SO
9001:2008.

PRINCIPIO ELEMENTOS DE LANORMA

/ \ Compras: proceso de

compras

Relaciones reciprocas
beneficiosasconel
proveedor

N J

Informacion de las compras

Verificacion de los productos
comprados

Fuente: Nava Carbedillo, Victor Manuel. ISO 9001:2008: Elementos para conocer

e implementar la norma de calidad para la mejora continua

4.6 ENFOQUE BASADO EN LOS PROCESOS’

El propdsito de realizar un modelo de procesos es alinear las actividades de la
organizacién en una sola direccion, de tal manera que todas se orienten a la
satisfaccion del cliente y evitar la formacién de nichos de poder que impidan su

desarrollo.

El enfoque del proceso asegura que las actividades se visualicen al iniciar la
identificacion de necesidades de los clientes hasta llegar a la realizacién de los
resultados deseados a través de la organizacion, con independencia del

organigrama.

" NAVA CARBEDILLO, Victor Manuel. ISO 9001:2008.: Elementos para Conocer e implementar la norma de calidad para la
mejora continua .Editorial Limusa S.A. de C.V.2010. p 27-32
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La definicion del proceso del sistema de gestion de calidad se efectu6 a través de
andlisis de diversos aspectos organizacionales que llevaron a definir cuatro
grandes grupos.

Grupos que constituyen el modelo ISO 9001:2008:

Responsabilidad de la direccion

La autoridad maxima de una organizacion, sin tener en cuenta su tamafio, es la
direcciéon. Puede ser solo un individuo, o un grupo de personas. Es responsable de
conducir a través de su liderazgo el proceso de la calidad de manera participativa
y visible, con fundamento en los principios de gestién de calidad. La direccién es
responsable de definir el rumbo de la organizacion, apoyar el sistema y
proporcionar los recursos para su implantacion y mantenimiento. Lo realiza con la
definicion de la politica y los objetivos de calidad que establecen con claridad los
propdsitos esenciales a alcanzar a través de la planeacion del sistema, que define
como funcionan sus procesos, aseguran su integridad y definen la
responsabilidad, autoridad y comunicacion. Participa de manera decidida en la
revision del sistema, en la cual se analiza los datos arrojados en los diferentes

procesos para tomar acciones de mejora

Gestion de recursos

El segundo grupo es la gestién de recursos, que incluye el cuidado que debe tener
en relaciéon con los recursos humanos y materiales de la organizacion como fuente
esencial para concretar los objetivos de calidad. La provisién de recursos para el
desarrollo del sistema es muy importante para contar con los medios econémicos
gue permitan atender a los clientes en forma adecuada. También se incluyen los
recursos humanos, el personal que, a través del trabajo en equipo, logra los
mejores resultados, y que, con su participacion creativa y su voluntad de cambio,
las organizaciones son mejores. El personal es lo mas valioso que tiene una

organizaciéon, por lo que es indispensable lograr que sea competente para los
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trabajos que se le asignen, tome conciencia de lo valioso de su participacion
dentro del sistema de calidad y tenga una adecuada formacion.

De igual manera, para el desarrollo de las actividades y de acuerdo con las
necesidades propias del producto que se realice, es conveniente disponer de la
infraestructura necesaria, como edificios, equipos y servicios de apoyo. Un analisis
de cada uno de estos factores se debe realizar con el propésito de definir si se
cuenta con las facilidades necesarias. Por ultimo, como parte de la gestion de los
recursos humanos, se incluye el desarrollo de un ambiente de trabajo adecuado
que facilite y asegure la manera de elaborar el producto.

Realizacion del producto

Cuando se adquiere el compromiso con la calidad, es necesario establecer los
mecanismos para la adecuada realizacién del producto que se ofrece. En la
planeacién de las etapas de realizacion se verifica que la manera en que se
desarrollan los productos es adecuada y cumple de modo satisfactorio con los
requisitos, y hacer los cambios necesarios en caso de que no se satisfaga algun
aspecto , o que la manera en que se realizan las actividades es ineficaz y surgen

constantes problemas.

La determinacion de los procesos relacionados con el cliente permite regular la
relacion que se tiene con ellos de manera adecuada con el propésito de obtener
su total satisfaccion, y que se produzcan beneficios para la organizacion y la
relacion con sus clientes al determinar los requisitos del producto y crear sistemas
de comunicacion definidos con absoluta claridad. Asimismo, se incluyen los
requisitos relacionados con el disefio y desarrollo del producto, al revisar, verificar
y validar que cumple con los requisitos del cliente. El disefio es un elemento
primordial dentro del proceso de realizacion, ya que en gran medida depende de
un disefio apropiado la satisfaccién del cliente. Las adquisiciones se controlan

para que se cuente con los insumos adecuados. Asimismo, debe desarrollarse un
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proceso de validacién de los procesos que se requiera, identificar los productos
para rastrearlos en caso de ser necesario, preservar el producto para que llegue
en buenas condiciones a los clientes y controlar los equipos de seguimiento y

medicion para garantizar la confiabilidad de las que se realicen.

Medicidn, andlisis y mejora

La mejora permite crecer a todas las organizaciones, sin que queden estancadas
en un nivel de desarrollo que se vera afectado por los cambios en el entorno, ya
que si un sistema permanece igual con seguridad lo rebasaran los avances
tecnologicos que surjan, por el desarrollo que tengan los competidores, y por las
modificaciones en el mercado. Dentro del sistema de gestion de calidad, el
elemento de medicién, analisis y mejora permite a la organizacion establecer
mecanismos necesarios para obtener la informacién sobre la satisfaccion del
cliente, establecer auditorias internas para verificar el cumplimiento de las
disposiciones acordadas relativas a la calidad que existen dentro de la
organizacién, darle seguimiento a los procesos y al producto en cada una de sus
etapas, y establecer las medidas necesarias para controlar el producto no

conforme.

La informacion que se derive de estas acciones estard sujeta a un analisis de
datos que permita acciones para mejorar el sistema a través del establecimiento
de un mecanismo de correcciones que soluciones el problema de manera
inmediata, de acciones correctivas para evitar la recurrencia del problema y un

mecanismo de acciones correctivas que evite potenciales no conformidades.
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Figura 10. Modelo del proceso de gestidén de calidad con base en ISO 9001:2008
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Fuente: autor

4.7 CICLO DEMING 8

El ciclo Deming es un modelo para el mejoramiento continuo de la calidad, fue
creado en 1930 por el estadistico Walter A. Shewhart e inicialmente se le
denomino ciclo Shewhart, pero en 1950 W. Edwards Deming un estadistico
americano lo llevé al Japdén después de la segunda guerra mundial y lo denomino

ciclo Deming.

El Ciclo Deming, o Ciclo PDCA (planear, hacer, estudiar y actuar), es un modelo
para el mejoramiento continuo de la calidad es decir para la solucién de
problemas. Consiste en una secuencia légica de cuatro pasos repetidos para el

mejoramiento y aprendizaje continuo:

Planificar: en esta etapa se determinan problemas, causas, metas y objetivos y

se determinan meétodos para alcanzar las metas. Las metas incluyen tres

® HOYOS TORRES, William. Op. Cit., p 140.
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elementos: concepto, cuantificacion, plazo, y deben ir acompafiadas por su
respectivo cronograma

Hacer: esta etapa comprende la puesta en marcha de todo lo planificado en la
primera etapa, Ishikawa (creador del diagrama causa- efecto) también dividié esta
etapa en 2 pasos: a) Dar Educacion y Capacitacion b) Realizar el Trabajo: Poner

en marcha el plan.

Estudiar: una vez realizado lo planeado se deben comparar las metas definidas

contra los resultados obtenidos.

Actuar: en esta etapa se deben tomar acciones para mejorar continuamente, en
relacion a las conclusiones y lo observado en el estudio. Si la mejora tuvo éxito se
incorpora lo aprendido a areas de cambio mas amplias, si por el contrario el
proceso no tuvo mayores resultados, se deben tomar acciones para corregir las
fallas evaluadas en la etapa anterior, y en cualquiera de los dos casos volver a

empezar el ciclo.

4.6 PRINCIPALES HERRAMIENTAS ESTADISTICAS PARA EL CONTROL DE
CALIDAD

Para desarrollar cada una de las etapas del ciclo Deming existen herramientas de

la calidad:

Histograma®
Un histograma es un resumen gréafico de la variacién de un conjunto de datos. La
naturaleza grafica del histograma nos permite ver pautas que son dificiles de

observar a simple vista.

Construccion del diagrama

° |bid., p. 64-70.
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o Determinar el valor maximo (Vmax), el minimo (Vmin) y el rango (R= Vmax-
Vmin).

o Establecer el numero de intervalos (usualmente 6<k<15).

o Calcular la amplitud de clase aproximada de los intervalos A= R/k.

o Redondear la amplitud de los intervalos a un niumero conveniente A=Al.

o Construir los intervalos, limite inferior del intervalo (L.l.I1.1= Vmin — A1/2) y
limite superior del intervalo (L.S.1.1 = L.I.1.1 + Al) y asi sucesivamente hasta
ubicar todos los valores.

o Totalizar los datos que caen en cada intervalo elaborando una tabla de
dispersion de frecuencias

o Dibujary rotular los ejes horizontal y vertical

o Dibujar las barras para representar el numero de datos en cada intervalo

o Identificar y clasificar la pauta de variacion

o Desarrollar una explicacion para esta pauta.

Pareto™®
El diagrama pareto es un histograma especial, en el cual las frecuencias de ciertos

eventos aparecen ordenadas de mayor a menor.

Construccion de diagrama
o Identifique el area a mejorar y haga una lista de todos los factores
incidentes.
o Fije un periodo de tiempo para la recoleccién de datos y realicela.
o Ordene los factores de mayor a menor frecuencia.
o Calcule el % relativo a cada factor y el % relativo acumulado.
o Trazar y rotular los ejes.
o Dibujar las barras correspondientes a cada elemento.

o Trazar un grafico lineal representando el porcentaje acumulado.

® HOYOS TORRES, William. Un Libro de Calidad: La ingenierfa industrial aplicada a la calidad de las empresas. Primera
edicién. Bucaramanga: Division Editorial y de Publicaciones UIS, febrero de 2010. p. 89-93.
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Se identifican los elementos vitales mediante el porcentaje acumulado del total,
que dice que elementos (pocos) contribuyen en el problema en un alto porcentaje.
Normalmente, este bajo numero de elementos, sobre el 20%, constituira

aproximadamente un 80% del problema.

Figura 11. Ejemplo gréafico Pareto

168.0 | —————— 100.0%
1512 o = 90.0%
1 _,»-"""-’ | s0.0%

| 70.0%
60.0%
50.0%

| a0.0m
| 30.0%
| 2000
| 1000

0.0%

Cenditions: s
Trbque  Seuei avec bes enfants Tramport publlc e Soreder gence persseel

Fuente: Hoyos Torres, William. Un libro de Calidad: La ingenieria industrial

aplicada a la calidad de las empresas

Diagrama causa- efecto?

La base para resolver un problema real o potencial es la identificacion de las
posibles causas que lo originan. En muchos casos estas son desconocidas,
existiendo solo “probables causas”. La identificacién de las probables causas se
debe realizar en conjunto con aquellos que conocen el producto, servicio o

proceso.

Cuando ocurre algun problema de calidad en el servicio o producto se deben
investigar las causas del mismo, para ello nos sirven los diagramas causa-efecto,

conocidos también como diagramas de espina de pescado por la forma que tiene.

" |bid., p. 70-78.
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Todos los diagramas causa-efecto presentan en su lado derecho el efecto o
problema y al lado izquierdo las causas.

Construccion del diagrama
o Reunir un equipo que conozca los procesos
o Describir el problema a detalle

o Seleccionar el tipo de diagrama

Tipos de diagrama
Diagrama de proceso: el diagrama de proceso busca ante todo identificar la etapa
o actividad en que ocurre el problema. Para esto es necesario relacionar cada una

de ellas formando el flujo o proceso.

A cada etapa o actividad se le asocian las principales causas que originan el

problema.

Estas causas en general no son causas basicas sino consecuencias de causas

bases y deben ser anotadas como subcausas.

Figura 12. Diagrama de proceso
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Fuente: Hoyos Torres, William. Un libro de Calidad: La ingenieria industrial

aplicada a la calidad de las empresas
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Diagrama de las 6M: aquellas subcausas que sean mas probables deben ser

sometidas a un analisis mediante el diagrama de 6M o el estratificado.

Figura 13. Diagrama 6M
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Fuente: Hoyos Torres, William. Un libro de Calidad: La ingenieria industrial

/ Causa

‘ METODO ‘ MEDICION

aplicada a la calidad de las empresas

Diagrama estratificado
El diagrama estratificado se aplica tras tener una ubicacién clara (etapa/ actividad
dentro del proceso) y el tipo de causa, pero no la causa en detalle. Para este

efecto se segmenta un tipo de causa en subtipos o subpartes.

Diagrama de dispersién*?

El diagrama de dispersion o gréfico de correlacién es usado para estudiar la
posible relacién entre dos variables a través de una representacion grafica.

El propdsito del diagrama es mostrar qué le pasa a una variable cuando otra es

cambiada. El tipo de relacion existente es indicado por la forma del diagrama.

Construccion del diagrama
o Obtener tabla de pares de valores con valores maximos y minimos de cada
variable.

o Dibujar y rotular los ejes.

2 HOYOS TORRES, William. Un Libro de Calidad: La ingenierfa industrial aplicada a la calidad de las empresas. Primera
edicién. Bucaramanga: Division Editorial y de Publicaciones UIS, febrero de 2010. p. 82-89.
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respectivamente.

iguales.

Identificar y clasificar el modelo de correlacion

Comprobar los posibles fallos en el andlisis

Figura 14. Ejemplo diagrama de dispersion
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Fuente: Wikipedia: Enciclopedia libre
<http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_dispersi%C3%B3n>

Diagrama de flujo™®

Un diagrama de flujo es una representacion grafica de la secuencia de pasos,

etapas, operaciones, movimientos, decisiones, y otros eventos que ocurren en un

proceso, para producir un cierto resultado, que puede ser un producto material,

una informacioén, un servicio o combinacién de los tres.

'3 |bid., p. 78-82.
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Existen dos tipos de diagramas de flujo para analizar un proceso:

Diagrama general

Figura 15. Simbolos: Diagrama de flujo general

Simbolo utilizado Simbolo de
- para marcar el ‘ decision

comienzo o el fin de

un proceso

Lineas de flujo, que

indican el camino Simbolode
queune los - operacién
elementos del manual
diagrama

- Simbolo de documento

Simbolo de operacion

Fuente: Hoyos Torres, William. Un libro de Calidad: La ingenieria industrial

aplicada a la calidad de las empresas

Diagrama de flujo del proceso
Se utilizan en la manufactura de productos para visualizar problemas y facilitar la
solucion de los mismos con el fin de mejorar los resultados de eficiencia y

productividad de los procesos productivos que se realizan en las empresas.
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Figura 16. Simbolos: Diagrama de flujo del proceso

' OPERACION A ALMACENAMIENTO
DEMORA
TRANSPORTE

OPERACION- INSPECCION
INSPECCION

Fuente: Hoyos Torres, William. Un libro de Calidad: La ingenieria industrial
aplicada a la calidad de las empresas

Hoja de control **

La Hoja de Control u hoja de recogida de datos, también llamada de Registro,
sirve para reunir y clasificar las informaciones segun determinadas categorias,
mediante la anotacion y registro de sus frecuencias bajo la forma de datos. Una
vez que se ha establecido el fendmeno que se requiere estudiar e identificadas las
categorias que los caracterizan, se registran estas en una hoja, indicando la

frecuencia de observacion.

Figura 17. Hoja de control.
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Fuente: autor

14 COSPIN M., Oswaldo. Hoja de Control. [en linea]. [Consultado en Marzo de 2012]. Disponible en:
<http://www.monografias.com/trabajos7/herba/herba.shtml#hoja>
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Control estadistico de procesos *°

Un grafico de control es una gréfica que muestra una caracteristica de calidad que
ha sido medida a partir de una muestra versus el nimero de muestra en el tiempo.
El diagrama contiene una linea de tendencia central que representa el valor
promedio de la caracteristica de calidad correspondiente. Las otras dos lineas
horizontales, llamadas limite superior de control (LSC) y limite inferior de control

(LIC) deben dibujarse también.

Estos limites de control son escogidos para ver si el proceso esta en control. La
gran mayoria de los puntos de la muestra deberan estar dentro de estos limites de

control de lo contrario se deben tomar acciones.

Tipos de gréaficos de control
Gréficos por atributos: muchas caracteristicas de calidad no pueden representarse
numeéricamente. En estos casos cada item inspeccionado se clasifica conforme o

no conforme segun caracteristica de calidad o atributo de referencia

Gréfico de control por variables: caracteristicas de calidad medibles tales como
dimension, peso volumen son llamadas variables. Los graficos de control por
variables son usados ampliamente; normalmente permiten obtener un control mas

eficiente del proceso.

Figura 18. Gréfico de control estadistico.

* HOYOS TORRES, William. Un Libro de Calidad: La ingenieria industrial aplicada a la calidad de las empresas. Primera
edicion. Bucaramanga: Division Editorial y de Publicaciones UIS, febrero de 2010. p. 211- 225.
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Grafico de Control Estadistico para el control de
calidad de las unidades de produccion

19,5

19 +—— &
s /’—\
o 18 77A7%7777¥ —4—PESO
[%2]
& 17,5 ——MEDIA
17 L. SUPERIOR
16,5 ——L. INFERIOR
16 | | | |
1 2 3 4 5 6

unidad #

Fuente: autor

4.9 EL CICLO PDCA EN LA I1SO 9001:2008 ¢

El ciclo PDCA ha tenido amplia aplicacion en la calidad, y ahora se utiliza en la

familia 1ISO 9000 de manera mas explicita.

Como se ha mencionado la planificacion incluye la determinacion de objetivos y se
desarrolla el enfoque de los procesos, de acuerdo a los requisitos del cliente y las
politicas de la organizacion (PLANEAR) para luego implementar los procesos,
realizar el producto o prestar el servicio, con los recursos necesarios (HACER), se
efecta el despliegue a través de la medicion de los procesos y los
productos/servicios, registrando, estudiando y analizando los datos (ESTUDIAR),
se practican las acciones correctivas y preventivas, se concreta la revision por la
direccion y se actia con la proposicion de mejoras a la politica y objetivos de
calidad, mejorando de forma continua el desempefio de los procesos (ACTUAR).

® NAVA CARBEDILLO, Victor Manuel. ISO 9001:2008.: Elementos para Conocer e implementar la norma de calidad para la
mejora continua . Editorial Limusa S.A. de C.V.2010. p 32, 41-43
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Es muy importante generar conciencia dentro de la organizacion de la utilizacion
del ciclo PDCA para que todas las partes del sistema se encuentren relacionadas

y se forme el ciclo de la mejora continua.

Asi como existe un ciclo PDCA de manera genérica, en cada uno de los grandes
elementos de la norma, responsabilidad de la direccion, gestiébn de recursos,
realizacion del producto y medicion, analisis y mejora, debe considerarse un ciclo

interno, en el cual se debe planear, hacer, estudiar y actuar.
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Figura 19. El ciclo PDCA y el modelo de la calidad.
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Fuente: Nava Carbedillo, Victor Manuel. ISO 9001:2008: Elementos para conocer

e implementar la norma de calidad para la mejora continua

4.10 ESTRUCTURA DE LA NORMAY’

La norma NTC ISO 9001:2008 consta de los capitulos del cero (0) al tres (3) como
introduccién y del cuatro (4) al ocho (8) que hacen referencia a los requisitos del

Sistema de Gestion de Calidad. Estos ultimos comprenden:

Capitulo 4. Sistema de Gestion de Calidad. La organizacion debe establecer,
documentar, implementar y mantener un sistema de gestion de calidad y mejorar

continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de la norma.

Capitulo 5. Responsabilidad de la Direccion. La alta direccién debe proporcionar
evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacion del Sistema de

Gestion de Calidad, asi como la mejora continua de su eficacia.

7 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de Gestién de Calidad: Requisitos.
Bogota: ICONTEC, 2009. 35 p. (NTC ISO 9001:2008)
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Capitulo 6. Gestidon de Recursos. La organizacion debe determinar y proporcionar
los recursos necesarios para implementar y mantener el Sistema de Gestion de
Calidad y mejorar continuamente su eficacia y aumentar la satisfaccion del cliente
mediante el cumplimiento de sus requisitos.

Los recursos comprenden: infraestructura, recurso humano y ambiente de trabajo

Capitulo 7. Realizacion del producto. La organizacion debe planificar y desarrollar
los procesos necesarios para la realizacion del producto de forma coherente con
los requisitos de los otros procesos del sistema de gestion de la calidad. Incluye,
planificacion, procesos relacionados con el cliente, disefio y desarrollo del
producto, compras, produccion y prestacion del servicio y control de los equipos

de seguimiento y medicion.

Capitulo 8. Medicion, Analisis y Mejora. La organizacion debe planificar e
implementar los procesos de seguimiento y medicion, analisis y mejora necesarios
para: demostrar la conformidad de los requisitos del producto, asegurarse de la
conformidad del sistema de gestion de calidad y mejorar continuamente la eficacia
del sistema de gestién de calidad.

4.11 BENEFICIOS DE LOS SISTEMAS DE LA GESTION DE CALIDAD*®

e Mejor disefio del producto/servicio.

e Mejor calidad del producto/servicio.

¢ Reduccion de los desechos, rectificaciones y quejas de los clientes.

e Eficaz utilizacién de la mano de obra, maquinas y materiales con el resultado
de una mayor productividad.

¢ Eliminacion de cuellos de botella y creacion de un clima de trabajo distendido,

lo que conduce a unas buenas relaciones humanas.

8 HOYOS TORRES, William. Un Libro de Calidad: La ingenierfa industrial aplicada a la calidad de las empresas. Primera
edicién. Bucaramanga: Division Editorial y de Publicaciones UIS, febrero de 2010. p. 120.
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e Creacion de una conciencia respecto a la calidad y mayor satisfaccion de los
empleados en el trabajo, mejorando la cultura de calidad de la empresa.

e Mejora la confianza de los clientes.

e Mejora la imagen y la credibilidad de la empresa en los mercados

internacionales, lo cual esencial para el éxito en la actividad exportadora.

4.12 TEORIA DE LAS 9 ESES™

La teoria de las 9 eses fue creada por Shigeo Shingo, Nacido en Saga, Japoén, el
8 de enero de 1909, fue un Ingeniero Industrial que se distinguié por ser uno de

los lideres en practicas de manufactura en el Sistema de Produccion de Toyota

La teoria de las 9 eses contempla:
Seiri- Clasificar:

Consiste en retirar del area o estacion de trabajo todos los elementos que no son
necesarios para realizar la labor

Seiton — Ordenar:

Consiste en organizar los elementos que hemos clasificado como necesarios de
modo que se puedan encontrar en todo momento.

Seiso — Limpieza

Consiste en mantener permanentemente condiciones adecuadas de aseo e
higiene, lo cual no sélo es responsabilidad de la organizacion sino que depende de
la actitud de los empleados.

Seiketsu — Bienestar

' ESCUELA NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA. Las 9 “S”: Organizacion, orden y limpieza en tu empresa. [en
linea]. [consultado en marzo de 2012]. Disponible en: < http://www.onsc.gub.uy/enap/images/stories/PDA/Las_9_S.pdf >

48



Crear un ambiente de trabajo que favorezca la buena salud mental y fisica de las
personas manteniendo el cumplimiento de las primeras 3’s.

Shitsuke — Disciplina

Cada empleado debe mantener como habito la puesta en practica de los
procedimientos correctos.

Shikari — Constancia

Voluntad para hacer las cosas y permanecer en ellas sin cambios de actitud, lo
que constituye una combinacién excelente para lograr el cumplimiento de las
metas propuestas.

Shitsukoku — Compromiso

Es la adhesién firme a los propésitos que se han hecho; es una adhesién que
nace del convencimiento que se traduce en el entusiasmo dia a dia por el trabajo
a realizar.

Seishoo — Coordinacion
Una forma de trabajar en comun, al mismo ritmo que los demas y caminando
hacia unos mismos obijetivos.

Seido — Estandarizacion

Permite regular y normalizar aquellos cambios que se consideren benéficos para

la empresa y se realiza a través de normas, reglamentos o procedimientos.
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5. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

5.1 HISTORIA

Soc. Melo y Alvarez Ltda. dio comienzo a sus actividades empresariales el 28 de
diciembre de 1.978 por iniciativa de los socios, el Arquitecto CHRISTIAN MELO
McCORMICK graduado en la Universidad Javeriana y el Ingeniero Civii RAMON
ALVAREZ HERNANDEZ graduado en la Universidad Industrial de Santander. La
sociedad desde sus inicios recibié el valioso aporte de la experiencia tanto en el
disefio como en la construccion del Arquitecto GUILLERMO MELO ORJUELA, que
con los proyectos que ejecutaba en el momento, motivaron y dieron impulso a la
sociedad que siempre encontré en €l a un permanente colaborador y orientador,
gue con su intachable honestidad, ética y moral, permitié afianzar con mas fuerza

los valores que aun hoy la distinguen.

La empresa ha ejecutado varias obras Civiles y multiples proyectos de Ingenieria
y Arquitectura, en varias ciudades del pais. Su sede ha tenido varios domicilios
pero todos en la ciudad de Bucaramanga, siendo su principal centro de

operaciones.

5.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de Soc. Melo y Alvarez Ltda. es variable, debido a la
naturaleza del sector de la construccién, de igual forma pueden existir proyectos

en los que un solo trabajador asuma las responsabilidades de mas de un cargo,

sin embargo se maneja un organigrama basico (ver figura 20).
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5.3 IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

e Matricula: 05-012302-03 del 1979/02/05

e Nombre: Sociedad Melo y Alvarez Proyectistas y Constructores Asociados
Limitada

e Sigla: Soc. Melo y Alvarez Ltda.

e Nit: 890206677-0

e Direccion comercial: Carrera 29 No 45 -45 oficina 1607 Barrio Cabecera

e Domicilio: Bucaramanga — Santander
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Figura 20. Organigrama Soc. Melo y Alvarez Ltda.
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5.4 SERVICIOS

Soc. Melo y Alvarez Ltda. ofrece actualmente los siguientes servicios:

Consultoria en Disefio Estructural para Edificaciones, Centros Comerciales y
Puentes Peatonales.

Construccion de Edificaciones y Obras de Urbanismo.

Construccion de Estructuras Metalicas.

Construccion de Obras Hidraulicas.

Construccion de Vias.

Construcciéon de Puentes Peatonales y Vehiculares.

5.5 PROYECTOS REALIZADOS

Soc. Melo y Alvarez Ltda. Ha realizado diferentes proyectos a los largo de sus 34

afios de constitucion en el anexo A se encuentran relacionados los principales.
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6. METODOLOGIA

El procedimiento metodoldgico que se empleara para el desarrollo del presente

proyecto de grado, se describe a continuacion:

Diagnostico:

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

9001:2008. Involucra las siguientes actividades:

o

o

o

Evaluacion del cumplimiento de los requisitos en los proceso a nivel general.
Revision de los documentos y registros existentes.

Caracterizaciéon de los procesos claves dentro del Sistema de Gestion de
Calidad.

La metodologia utilizada para esta etapa es el ciclo PDCA mencionada en el

marco tedrico haciendo uso de herramientas como la lista de chequeo y el

cronograma de trabajo.

Planificacion:

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

realizan las siguientes actividades:

o

o

o

Revision y ajuste de la Mision, Vision y Valores.

Disefiar la politica, objetivos de calidad e indicadores de gestion.

Organizar los grupos primarios, sus integrantes, responsabilidades, plan de
trabajo, entre otros.

Definir los procesos que haran parte del SGC.

La metodologia utilizada para esta etapa es el ciclo PDCA mencionada en el

marco tedrico, realizando reuniones programadas con la alta direccién y los

responsables de cada proceso.
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Documentacion:
El objetivo de esta etapa es adecuar los documentos existentes y generar los
documentos adicionales que sean necesarios, teniendo en cuenta los requisitos

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

o Construir la metodologia para la elaboracién y el control de los documentos y
registros.

o Revisar los documentos existentes y diseflar los necesarios para dar
cumplimiento a los requisitos de la Norma NTC ISO 9001:2008.

o Elaboraciéon del Manual de Calidad.

La metodologia utilizada para esta etapa es el ciclo PDCA mencionada en el
marco tedrico. Para disefiar los documentos necesarios para cumplir con los
requisitos de la norma se realizaran entrevistas con el personal de los procesos

para recoger las necesidades de documentacion.

En los procedimientos de acciones correctivas y acciones preventivas se incluira
del Diagrama causa- efecto para facilitar la identificacién del problema real o
potencial y de sus causas.

Implementacion:
En esta etapa se realiza la socializacion de los documentos y registros
elaborados con el fin de que el personal implicado en los procesos de Melo y
Alvarez Ltda. tengan conocimiento de ellos y los adopten en el desarrollo de sus
tareas. Las actividades que se llevan a cabo en la etapa de implementacion son
las siguientes:

o Desarrollar actividades de socializacion de la documentacion en cada proceso.

o Socializacion de las directrices del SGC (Mision, Vision, Politica y Objetivos de

Calidad).
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o Capacitar en la elaboracion de informes, seguimiento de no conformidades,
elaboracion de acciones preventivas y correctivas, entre otros.

o Realizar ajustes a los documentos en caso de ser necesario.

La metodologia utilizada para esta etapa es el ciclo PDCA mencionada en el
marco tedrico. Se planearan las actividades necesarias para la implementacion
mediante el uso de un cronograma, la socializacién de las directrices del sistema
se realizara mediante una dinamica que incluye a toda la organizaciéon, se dara
acompafnamiento continuo a los procesos de modo que se aprenda a utilizar los
documentos creados y para registrar las posibles mejoras de estos. Si por algun
motivo la socializacion grupal no da resultado se tomaran acciones enfocadas a

una capacitacion individual.

Evaluacion:

En ésta etapa se evalla el sistema, verificando el cumplimiento de los requisitos
de la Norma NTC ISO 9001:2008 Las actividades que involucran la evaluacion
son las siguientes:

o Revision del Sistema por parte de la Direccién

o Desarrollo de dos auditorias internas.

o Elaboracién e implementacion de los planes de mejoramiento producto de las

dos (2) auditorias.

La metodologia utilizada para esta etapa es el ciclo PDCA mencionada en el
marco teorico. Se realizard un programa de auditorias, en donde estaran los
procesos a auditar, la fecha y la hora y los criterios a evaluar, seguidamente se
ejecutaran las auditorias, de las cuales saldra un informe del estado del Sistema,
se tomaran acciones conforme a los resultados de las auditorias y se llevara a

cabo la revisién por la direccion.
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Sensibilizacion y Capacitacion:

Teniendo en cuenta que un proyecto de estas caracteristicas involucra a todo el
personal de la empresa, resulta importante e indispensable realizar jornadas de
sensibilizacion y capacitacion con el objetivo de documentarlos sobre el tema de
calidad, aclarando el papel de cada uno en el proceso, sus responsabilidades,
etc. Cabe notar que esta etapa se debe desarrollar a lo largo de todo el trabajo.

La metodologia utilizada para esta etapa es el ciclo PDCA mencionada en el
marco teorico. Se programaran las capacitaciones y sensibilizaciones de acuerdo
al cronograma de trabajo, para la ejecucion se hara uso de material de apoyo
como diapositivas, videos y herramientas ludicas, se comprobara la eficacia de
estas mediante preguntas ocasionales realizadas a los integrantes de cada
proceso y quices cortos sencillos, ademas se reforzara la sensibilizacion a través
de correos electronicos semanales en los que expresa la importancia de la
calidad; en caso de que la eficacia no sea la esperada se tomaran acciones de

refuerzo.
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7. DIAGNOSTICO INICIAL DEL ESTADO DE LA EMPRESA

7.1 METODOLOGIA DE DIAGNOSTICO

Se realiz6 un diagnéstico inicial del estado actual de la empresa para evaluar el

cumplimiento con la Norma NTC SO 9001:2008 y evidenciar sus fortalezas y

debilidades. La metodologia empleada comprende planificacion, ejecucion,

andlisis de datos y entrega de resultados.

En la siguiente tabla se enuncian las etapas y las herramientas de la metodologia

de diagndstico.

Tabla 2. Etapas y herramientas de diagndstico.

Etapas

Herramientas

Planificacion

e |dentificacién del personal dentro de los procesos

e Seleccién de los capitulos de la horma correspondientes
a cada proceso

o Disefio y elaboracion de una lista de chequeo con los
requisitos de la norma NTC ISO 9001:2008
Programacion de entrevistas con el personal
Comunicacién de la metodologia al personal y de la
fecha y hora de entrevista

Lista de chequeo.
(anexo B)

Cronograma. (anexo
®)

Ejecucion
e Observacion de los procesos
e Entrevistas con el personal
e Chequeo de los requisitos de la norma

Lista de chequeo.
(anexo B)

Analisis de datos
e Tabulacion de datos
e Resultados del diagnéstico.
e Identificacion de fortalezas y debilidades

Diagrama de barras

Entrega de resultados
e Presentacion del informe
e Establecer cronograma de trabajo
e Establecer compromisos

Cronograma. (anexo
C)

Fuente: autor
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7.2 PLANIFICACION

Procesos definidos por la organizacion:

Tabla 3. Procesos, personal y capitulos correspondientes en la ISO 9001:2008

Procesos

Personal dentro de los procesos (Por cargos)

Capitulos de la norma
correspondientes al proceso

Gestion Gerencial

Gerente General (1)

41,423 ,424,5,6.1,6.3,6.4
8.5,8.2.3,8.4,

Gestion Comercial

Profesional de Licitaciones y Presupuestos(1)

4.1,
4.2.3,4.2.4,7.2,8.2.1,8.2.3,8.4,8.5

Construcciones

Director de obra(1)
Residente(1)
Almacenista(1)

4.1,4.2.3,4.2.4,7.1,7.5,
7.6,8.2.3,8.24,8.4

Disefios
Estructurales

Director de Proyectos(1)
Calculista(2)
Dibujante (3)

4.1,
4.2.3,4.2.4,7.3,8.2.3,8.3,8.4,8.5

Contador (1)

Recursos . 4.1,42.34.24
Auxiliar Contable (1) ; ' '
Humanos | Auxiliar Administrativo (1) 6.2.28238485
Comprasy Jefe de Compras y Suministros (1) 4.1,
Suministros Auxiliar de Compras (1) 4.2.3,4.2.4,6.3,7.4,8.2.3,8.4,8.5
Gestion de . . 4.1,4.2.2,4.2.3,4.2.4,
Calidad Coordinadora de Calidad (1) 8.2.2,8.2.3,8.4,8.5

Fuente: autor

Disefio de la Lista de chequeo:

La lista de chequeo se elaboré conforme a los requisitos de la Norma NTC ISO

9001:2008 para medir el porcentaje de cumplimiento de la empresa:

Tabla 4. Convenciones lista de chequeo

Convenciones

Exclusion Requisito no aplicable bajo los pardmetros de exclusion de 1ISO 9001:2008

No Requisito aplicable pero no disefiado, ni desarrollado, ni documentado, ni
implementado

Documentado Requisito disefiado, desarrollado y documentado pero no implementado

Implementado

Requisito documentado e implementado

Fuente: autor
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Cada numeral de la norma se dividié en los requisitos que lo conforman y de
acuerdo a las convenciones se le asignaba 1 en la casilla que correspondia, en la
parte inicial de cada requisito se sumaban el numero de de unos (1) otorgados y
por ultimo se asignd €l % de cumplimiento del requisito mediante la siguiente

formula:

((NN/NTR*09%)+ ((ND /NTR)*40%)+ ((NI/NTR)*100%)*100%

Donde:

NN: Numero de requisitos del numeral aplicables pero no disefados, ni
desarrollados, ni documentados, ni implementados.

ND: Numero de requisitos del numeral documentados

NI: Numero de requisitos del numeral implementados

NTR: Namero total de requisitos que conforman el numeral

Al final de la lista de chequeo se promediaba el % de cumplimiento.

Programacion y comunicacién de entrevistas con el personal y la metodologia:

La programacion hace parte del cronograma (anexo C) y la comunicacion se llevo

a cabo mediante una reunion a la que asistieron los miembros de la organizacion.

7.3 EJECUCION

Observacion:

Antes de iniciar las entrevistas se observaron los siete procesos definidos por la
empresa para hacer parte de Sistema de Gestion de Calidad, para el proceso de
Construcciones se visitd el centro de produccion de Estructuras Metélicas y la obra

donde se realiza el montaje de la estructura.
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Entrevistas con el personal y chequeo de los requisitos de la norma:
Se realizaron las entrevistas necesarias para completar el chequeo (lista de
chequeo (anexo B) de los requisitos de la norma conforme al cronograma

establecido.

7.4 ANALISIS DE DATOS

Tabulacion de datos

En la siguiente tabla se muestra el resultado del porcentaje de cumplimiento de
los requisitos de la Norma NTC ISO 9001:2008 que mas adelante se grafica

mediante un diagrama de barras:

Tabla 5. Tabulacion Diagnostico inicial

RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO INICIAL

Numeral Requisitos de la Norma NTC ISO 9001.2008 (F;Orcer!ta!e b6
umplimiento
4.1 Requisitos Generales 17%
4.2 Requisitos de la Documentacién 13%
5.1 Compromiso de la Direccion 28%
5.2 Enfoque al Cliente 100%
5.3 Politica de Calidad 40%
5.4 Planificacién de la Calidad 0%
5.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion 47%
5.6 Revision por la Direccion 10%
6.1 Provision de Recursos 50%
6.2 Recursos Humanos 13%
6.3 Infraestructura 0%
6.4 Ambiente de Trabajo 100%
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto y/o Servicio 0%
7.2 Procesos Relacionados con el Cliente 44%
7.3 Disefio y Desarrollo 31%
7.4 Compras 0%
7.5 Produccidn y/o Prestacion Del Servicio 17%
7.6 Control Equipos de Seguimiento y Medicion 0%
8.2 Seguimiento y Medicion 0%
8.3 Control del Producto y/o Servicio No Conforme 0%
8.4 Analisis de Datos 0%
8.5 Mejora 0%
PROMEDIO 23%
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Fuente: autor

Figura 21. Diagrama de resultados del diagnadstico inicial.
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Resultados del diagnéstico inicial

El diagndstico se divide en dos partes lista de chequeo y observacién

Lista de chequeo

o Melo y Alvarez Ltda. cuenta con una Misién y una Vision realizada en el afio
2000 pero no es conocida por ningdn miembro de la organizacion,
exceptuando al Gerente, lo que evidencia que la planificacion se queda en la
alta direccidon y no se hace participe al personal, los cuales desconocen las
metas de la empresa y el camino a seguir para alcanzarlas.

o Aunque se cuenta con una politica de calidad documentada, no es divulgada,
ni conocida, ni utilizada por la organizacion, ni tampoco sirve como base para
la creacién de objetivos de calidad puesto que estos no existen.

o Existe un Manual de funciones desactualizado que no es conocido ni
divulgado pero sirve como base para definir los perfiles de los cargos,

incluyendo educacién, formacién habilidades y experiencia.
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Se desconocen las metodologias de mejora continua que ayudan a identificar
los problemas reales y potenciales asi como sus causas, solo se le da
solucion a los problemas inmediatos, es decir cuando aparece un problema
solo se realiza una correccion sin llegar a la creacion de acciones correctivas o
preventivas.

No se realizan actividades de control seguimiento y medicion suficiente que
permitan cumplir con los requisitos exigidos por la norma, a los procesos ni al
producto, solo se realiza el trabajo de la mejor manera posible tomando en
cuenta lo especificado por el cliente.

No existen procedimientos que guien las actividades de la organizacion, es
decir no hay una forma especifica de realizar las tareas de los procesos ni un
responsable especifico para cada labor.

Existe una clara intencion de la alta direccion de disponer los recursos para la
implementacion del Sistema de gestion de calidad y para lograr el
mejoramiento de los procesos y el aumento de la satisfaccion del cliente,
aungue no se cuenta con una estructura de costos de calidad.

Después de hacer una revision a las hojas de vida del personal se encontré
que la mayoria no cuentan con los soportes que comprueben la educacion,
formacion y experiencia que alli figuran.

En cuando a infraestructura se evidencié que en el proceso de construcciones
no se cuenta con los equipos necesarios para el control, el seguimiento y la
medicion de la produccion de la estructura metalica, y los equipos que se
tienen no se encuentran calibrados, la estructura sale a montaje sin las
pruebas necesarias para demostrar su conformidad, lo cual provoca un
incumplimiento no solo con la norma NTC ISO 9001:2008 sino con la Ley.

La organizacion registra algunos aspectos criticos relacionados con los
procesos pero muchas veces desconoce donde estan ubicados estos

registros lo cual anula la accion anterior.
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o Los procesos desconocen la ubicacion de los documentos externos como
normas técnicas y leyes, es decir no pueden consultar cual requisito legal o
técnico aplica a sus actividades, la alta direccibn asume que estos requisitos
son conocidos.

o Es de resaltar que los requisitos del cliente son claramente definidos puesto
que vienen sujetos a un contrato el cual incluye actividades de entrega y
posteriores a la misma.

o En el proceso de Disefio Estructural se realizan las actividades de revision,
verificacion y validacion pero no existen registros que lo comprueben.

o El proceso de compras esta determinado por la confianza adquirida a través
de los afios con los proveedores, no se les realiza evaluacion, ni tampoco se
realizan las inspecciones necesarias para asegurar que el producto comprado
cumple con los requisitos de compra especificados.

o La etapa planificacion es un factor importante para la empresa y se evidencia
en los cronogramas de trabajo aunque muchas veces no se cumplen y se
generan retrasos debido a que no se consideran algunos aspectos necesarios

para lograr una correcta planificacion.

Observacion:

o Durante la revision del archivo de la empresa se evidencio falta de orden y
limpieza, no se puede encontrar facilmente un documento, las carpetas de
archivo estan llenas de polvo y particulas lo cual dificulta la conservacion de los
documentos, la iluminacion es deficiente, los estantes usados para la
ubicacion de los documentos se encuentran en mal estado y a punto de ceder
por el peso, ademas el sitio para archivo también sirve como lugar para
guardar elementos que ya no son utilizados por los procesos.

o En la visita realizada al centro de produccién de la estructura metélica se

evidencio la misma falta de orden y limpieza; los puntos mas relevantes fueron:
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El estado general del centro de produccién es deficiente en todas partes se
pueden encontrar desperdicios y materiales que no hacen parte del proceso y que

quitan espacio para almacenaje.

En el almacén no existen estantes para separar u ordenar todos los insumos y
herramientas y materias primas se encontraban apiladas en el piso sin ningun tipo

de identificacion, dificultando la busqueda de referencias.

En el almacén no existe un sistema eficaz para controlar las salidas y entradas de

insumos, herramientas y materia prima del almacén.

El estado de los planos de taller es deficiente pues no existe un mecanismo de
conservacion o proteccion y al ser manipulados por el personal (contratista) el
dibujo del plano se desvanece rapidamente y constantemente es cambiado.

La distribucion de los centros de trabajo hace deficiente el proceso de produccién

La bodega de almacenaje de las estructuras metdlicas no cuenta con las
condiciones propias para su conservacion pues son al aire libre y no protegen al
producto de los cambios del ambiente lo cual ocasiona reprocesar la Ultima etapa

de la produccion la cual es la pintura.

7.5 Entrega de resultados

Se entregaron los resultados a la alta direccion y a los diferentes procesos en una

reunion.
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8. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La planificacion del Sistema de Gestion de Calidad se realizd con el fin de
garantizar el establecimiento, la implementacién y mantenimiento del mismo y se

desarroll6 mediante las siguientes actividades:

e Conformacion del comité de calidad

¢ Definicion de responsables y representante de la direccion
¢ Definicion del alcance y exclusiones

e Definicion de la misidn, la vision y los valores

¢ Definicion de la Politica y Objetivos de Calidad

e Definicion de los procesos y de sus responsables

e Objetivos de los procesos

e Descripcion de los procesos

¢ Indicadores de gestion

8.1 CONFORMACION DEL COMITE DE CALIDAD

El comité de calidad se conformé con el objetivo de garantizar la eficacia y la
eficiencia de Sistema de Gestion de Calidad asi como su correcto disefio,
implementacion, mantenimiento y mejoramiento.

El comité de calidad se constituy6 de la siguiente manera:

e Gerente General (Ramén Alvarez Hernandez)

e Director de Proyectos (Eduardo Melo McC)

e Coordinador de Proyectos (Luz Consuelo Luna)

e Coordinador de Calidad (Juanita Catalina Pereira)
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Los miembros del comité representan los principales departamentos de la
empresa, se eligieron por decision de la gerencia y su conformacion se evidencia

en un acta de reunion.

8.2 DEFINICION DE RESPONSABLES Y REPRESENTANTE DE LA
DIRECCION

Una vez conformado el comité de calidad se establecieron y dieron a conocer sus

responsabilidades y niveles de autoridad de acuerdo a la tabla 6 y la figura 22.

Tabla 6. Responsabilidades comité de calidad

Principales Responsabilidades del comité

v' Apoyar y asistir el proceso de desarrollo e implementacién del sistema de gestién de
calidad.

v' Trasmitir al personal los lineamientos del sistema de gestion de calidad (politica y
objetivos de calidad).

v" Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad con la norma NTC I1SO
9001: 2008.

v" Promover el compromiso de la alta direccién con el desarrollo y cumplimiento del
Sistema de Gestidn de Calidad.

Fuente: autor

Figura 22. Niveles de autoridad dentro del comité de calidad

Niveles de autoridad dentro del comité

Gerente

——|

Coordinador de Proyectos

Fuente: autor
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Con el fin de asegurar el desarrollo del Sistema de Gestién de Calidad durante la
reunién de conformacion del comité se designa al Director de Proyectos como
representante de la direccion y a la autora del presente proyecto y Coordinadora
de Calidad como responsable del disefio e implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad.

8.3 DEFINICION DEL ALCANCE Y EXCLUSIONES

El comité de calidad junto con el asesor externo de la empresa, teniendo en
cuenta los servicios ofrecidos por Soc. Melo y Alvarez Ltda., definieron como
alcance para el sistema de gestion de calidad lo siguiente:

“Consultoria en disefios estructurales para edificaciones, centros comerciales y
puentes peatonales.”

“Construccidn, montaje e instalacion de estructuras metalicas para cubiertas.”
Para el alcance establecido se determind que no se excluiria ningin numeral de la
norma NTC ISO 9001:2008.

8.4 DEFINICION DE LA MISION, LA VISION Y LOS VALORES

Como se evidenci6 en el diagndstico inicial, Soc. Melo y Alvarez Ltda. contaba con
una Mision y Visidn desactualizadas y no difundidas en la organizacion. Para
realizar la actualizacion de las mismas y la inclusién de los valores se utilizé la
siguiente metodologia:

e Reunir al comité de calidad

¢ Definir los lineamientos a seguir en la creacion de la Mision y la Vision

e Realizar una tormenta de ideas

e Establecer y aprobar la Mision, la Vision y los valores

Como resultado de la aplicacion de la metodologia mencionada anteriormente a

continuacion se relacionan la mision, la vision y los valores establecidos.
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Mision: “Nuestra mision empresarial, consiste en desarrollar proyectos de
Consultoria y Construccidon, que superen las expectativas de los clientes, para
proyectarse a un mercado cada vez mas amplio, donde se planifique de la manera
mas apropiada y con el respaldo del conocimiento y la experiencia, se genere
crecimiento economico, siempre apoyados en la ética y la honestidad como
valores fundamentales.”

Vision: “Para el 2017 aspiramos convertirnos en una de las mejores empresas
consultoras y constructoras de la region, asi como incursionar en el mercado
nacional e internacional, siendo competitivos en creacion de valor para el cliente y
buscando siempre alcanzar las metas propuestas.”

Valores:

Nuestros valores son la base de nuestro trabajo y nuestra constante guia:
e Confiabilidad

e Respeto

e Responsabilidad

e Honestidad

e (Calidad

8.5 DEFINICION DE LA POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

Como se vio anteriormente en el diagnostico inicial, Soc. Melo y Alvarez Ltda. si
contaba con una politica de calidad pero esta no era conocida por la organizacion
por lo tanto la gerencia determind que era necesaria la creacién de una nueva
politica que sirviera como base para la generacion de obijetivos, lo cual se realiz6
mediante la siguiente metodologia:

e Reunir al comité de calidad

e Dar a conocer los lineamientos a seguir establecidos por la norma NTC ISO

9001:2008

e Realizar tormenta de ideas
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e Establecer y aprobar la politica y los objetivos de calidad
Como resultado de la aplicacion de la metodologia mencionada anteriormente y
teniendo en cuenta la alineacién con la Mision y la Visidon de la empresa, a

continuacion se relacionan la politica y los objetivos de calidad establecidos.

Politica de calidad: “Empresa de Ingenieria dedicada a la prestacion de servicios
de Consultoria y Construccién, comprometida con el cumplimiento de los
requisitos , la satisfaccion de las necesidades de sus clientes, la identificacion y
gestion de los riesgos de las obras que se ejecuten y la mejora continua,

apoyados en un equipo humano competente.”

Objetivos de Calidad:
e Cumplir con las especificaciones y expectativas del cliente.
¢ Mejorar continuamente los procesos del sistema de gestion.
e Garantizar la identificacion y control de los riesgos en todos los proyectos
gue se ejecuten.
e Garantizar y mantener personal competente en el desarrollo de los

diferentes proyectos.

8.6 DEFINICION DE LOS PROCESOS Y DE SUS RESPONSABLES

De acuerdo a los servicios prestados por Soc. Melo y Alvarez Ltda. y el enfoque
basado en procesos consignado en la Norma NTC ISO 9001:2008 en reunién con
todo el personal de la empresa en cabeza del comité de calidad se definié que el
Sistema de Gestién de Calidad agruparia tres tipos de procesos: de direccion,
operativos (misionales) y de apoyo expresados en la figura 23. Mapa de procesos.
Los responsables de cada proceso fueron asignados por la gerencia y se

muestran a continuacion.
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Tabla 7. Procesos y responsables.

No. | Nombre del Proceso | Tipo Responsable
L, . . - Gerente
1 Gestion Gerencial Direccion (Ramon Alvarez H.)
2 Gestion Comercial Operativo Coordinador de Proyectos
(Luz Consuelo Luna)
Construcciones Operativo Director de Proyectos
P (Eduardo Melo McC)
4 Disefios estructurales. | Operativo | Coordinador de Proyectos (Luz Consuelo Luna)
Contadora
5 Recursos Humanos Apoyo (Edelmira Forero) y Coordinadora de Calidad (Juanita
Catalina Pereira)
- Jefe de Compras
6 Compras y suministros | Apoyo (Luz Consuelo Luna)
7 Gestion de la Calidad | Apoyo Coordinador de Calidad

(Juanita Catalina Pereira)

Fuente: autor

Figura 23. Mapa de procesos

NECESIDADES CLIENTE

[ MAPA DE PROCESOS

PROCESOS DE DIRECCION

Gestion Gerencial

estion —
Comercial

Construcciones

Disefios
Estructurales

SATISFACCION CLIENTE

Recursos
Humanos

omprasy estion dela
suministros Calidad

Fuente: autor

8.7 OBJETIVOS DE LOS PROCESOS

Los objetivos de proceso se definieron a partir de una reunién con todos los

integrantes de cada proceso y el asesor externo de la empresa.

A continuacion se muestran los objetivos definidos a partir de lo anterior:
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Procesos de direccion

Proceso de gestidon gerencial: Definir directrices para la planeacién y control de
las diferentes actividades de la empresa, aplicando estrategias que permitan el
mejoramiento general en todos los procesos, suministrando los recursos y la
infraestructura necesaria para cumplir con las expectativas de los clientes y revisar
el SGC con el fin de monitorear la eficacia, determinando acciones que permitan

mejorar el sistema y los procesos operativos y de apoyo.

Procesos Operativos
Proceso de Gestion Comercial: Planear la elaboracion de las licitaciones e
invitaciones a cotizar, revisar y analizar resultados. Coordinar la legalizacion, las

modificaciones y la verificacion de requisitos de los contratos.

Proceso de construccién: Planear, ejecutar, verificar y controlar las actividades
de construccién en las diferentes etapas de la obra, cumpliendo con los requisitos
especificados por el cliente, los técnicos, los legales y los de la norma ISO
9001:2008.

Proceso de Disefios Estructurales: Planear, analizar y realizar el disefio
estructural, modelando la estructura de acuerdo a las dimensiones,
especificaciones, las normas vigentes y parametros de calidad aplicables.
Asegurando que los resultados del disefio han sido dibujados con la informacion

grafica mas apropiada para su comprension en la construccion.

Procesos de Apoyo:

Proceso de Compras y suministros: Planificar y hacer las compras o
suministros de los materiales, equipos, servicios e iNnsumos necesarios para
satisfacer los requerimientos especificados por los procesos o proyectos, realizar
la seleccion y verificacion de compras y hacer el seguimiento y evaluacion a los

proveedores y contratistas.
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Proceso de Recursos Humanos: Verificar, capacitar y mantener las
competencias de las personas contratadas y gestionar todas las actividades

relacionadas con la seguridad social de los trabajadores.

Proceso de Gestion de Calidad: Dar soporte a toda la organizacién sobre los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad, colaborando en una mejora
continua de la eficacia de los procesos.

8.8 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

La descripcion de los procesos se definidé a partir de los objetivos de proceso y
mediante entrevistas a cada uno de los integrantes de los diferentes procesos.
Una vez se recolecto la informacién necesaria se organizaron las actividades de
acuerdo al ciclo Planear-Hacer-Estudiar-Actuar y se crearon las caracterizaciones
de los procesos (anexo E) teniendo en cuenta los proveedores, los receptores, las
entradas, las salidas, los recursos, los requisitos generales aplicables al proceso,

los pardmetros de medicién y el seguimiento del proceso.

8.9 INDICADORES DE LOS PROCESOS

Los indicadores de los procesos denominados Indicadores del Sistema de Gestion
de Calidad (anexo CR) se definieron en una reunién con los responsables de los
procesos y el asesor externo, se expusieron las necesidades de control de los
procesos y se asociaron los objetivos de calidad. Se obtuvo como resultado el
siguiente cuadro de indicadores en donde se relaciona cémo el desempefio de los
procesos contribuye con el cumplimiento de los objetivos de calidad y por ende
con el mejoramiento continuo de la eficacia del sistema.

Adicionalmente a los indicadores se definio el uso de la herramienta denominada

Microsoft Project para el control de la ruta critica del proyecto de construccion.
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9. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La documentacion del Sistema de Gestion de Calidad se disefid de acuerdo a las
necesidades de cada proceso y a los requisitos establecidos en la Norma NTC
ISO 9001:2008 para que sirviera como herramienta de comunicacion y trasmision

de la informacion y para estandarizar la forma de realizar las labores.

9.1 ESTRUCTURA DOCUMENTAL:

A continuacién se muestra la estructura documental del Sistema de Gestién de

Calidad y las definiciones de los documentos que la conforman:

Figura 24. Estructura Documental

-

-

-

Fuente: autor

e Documentos externos: Son documentos que provienen de fuentes externas
a la organizacion y tiene incidencia en la calidad de los servicios que se
ofrecen.

e Manual de Calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestion de
Calidad de una organizacion, es la carta de presentacion que permite
describir las actividades que alli se realizan y contiene las disposiciones de la

alta direccion.
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e Plan de Calidad: Documento que especifica que procedimientos y recursos
deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un
proyecto, producto o contrato especifico.

e Procedimientos: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o proceso.

e Guias: Las Guias son documentos de apoyo que ejemplifican la manera de
realizar una tarea o actividad.

e Instructivos: Descripcion detallada sobre como efectuar las actividades de un
proceso o procedimiento.

e Formatos: Plantilla destinada especialmente a la consignacion de datos.

e Registros: Documento que suministra evidencia objetiva de actividades

efectuadas o resultados alcanzados.

9.2 CONTROL DE DOCUMENTOS

Se estableci6 el control de documentos mediante la creacion del procedimiento de
Control de Documentos PGC.01 (anexo AQ) el cual contiene las actividades
necesarias para la generacion, modificacion, revision, aprobacion y eliminacion de
documentos, los lineamientos para su elaboracién y los contenidos basicos de los
diferentes tipos de documentos.

Las siguientes son las actividades que conforman el control de documentos

establecido en el procedimiento para el Control de Documentos PGC.01:

Identificacidn de la necesidad de creacién o modificacién de un documento:
Los responsables de cada proceso identifican la necesidad de creacion o
modificaciébn de documentos y asignan un responsable para la creacién del

documento en borrador.

Elaboracion del documento:
Los documentos se elaboran de acuerdo a los numerales 6.1 a 6.5 del

procedimiento para el control de documentos.
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Revision y Aprobacion:

La revision de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad es llevada a
cabo por el responsable del proceso, y la aprobacion, si es de formatos, por el
responsable del proceso o el Coordinador de Calidad, los demas documentos
deben ser aprobados por el Director de Proyectos.

Durante la aprobacion y revisidbn el documento si se requieren ajustes se
comunican al responsable para que los realice.

Para la aprobacion y revision el documento puede estar en medio digital o

impreso.

Notificacion de creacion o modificacion:

Al aprobar los documentos se notifica al Coordinador de Calidad para que este
modifique el listado maestro de documentos FGC.09 y monte el documento al
sistema, en caso de que el documento reemplace a otro el antiguo documento se

elimina del listado.

Distribucion

Cuando se requiera entregar copias de los documentos a personal u
organizaciones externas se debe informar al Coordinador de Calidad por medio
de un correo electronico para que este actualice el formato Distribucion de
Documentos FGC.08. Esta copia debe ser identificada con un pie de pagina que
diga COPIA CONTROLADA si el documento es entregado en forma digital, de lo
contrario se usa el sello COPIA CONTROLADA.

El Coordinador de Calidad es el encargado de recoger las copias obsoletas e
identificarlas con una X por el lado de la hoja utilizada para ser usadas como
papel de reciclaje, si por alguna razon se necesita conservar el documento debe
colocarse COPIA OBSOLETA (con el sello correspondiente), en caso de ser

informacion confidencial se destruye.
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Documentos Externos

Los documentos de referencia externos que son adquiridos por la empresa y que
sirven de consulta tales como codigos, normas, especificaciones, libros y
manuales se ubican en las respectivas bibliotecas de la sede principal , no se
identifican de manera particular y pasan a formar parte del Listado Maestro de
Documentos Externos FGC.10.

Actualizacion de los Listados Maestros

Se debe realizar una revisiébn quincenal del Listado Maestro de Documentos
FGC.09 y Distribucion de Documentos FGC.08, cotejando documento contra
listado de manera que se verifiquen los datos consignados en los mismos.

Los documentos consignados como cédigos y normas en el Listado Maestro de
Documentos Externos FGC.10 se revisaran y actualizardn cada 6 meses mediante

la consulta en internet y retroalimentacion con los responsables del proceso.

9.3 CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos del Sistema de Gestién de Calidad de Soc. Melo y Alvarez Ltda.
se codifican de la siguiente manera:
ABB.CC
A: Hace referencia al tipo de documento
BB: Hace referencia al tipo de proceso al que pertenece el documento
CC: Hace referencia al consecutivo dentro del proceso
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Tipos de documentos

Tabla 8. Tipos de Documentos.

Nombre del documento |Codigo
Manual M
Caracterizacion C
Procedimiento P
Instructivo I
Guia G
Formato F
Plan de calidad PC
Fuente: autor
e Tipos de procesos
Tabla 9. Tipos de Procesos.
Tipo Proceso Caodigo
Direccion Gestion Gerencial GG
Gestion Comercial GCO
Operativos Construcciones C
Disefios Estructurales DE
Recursos Humanos RH
Apoyo Compras y suministros CS
Gestion de Calidad GC

Fuente: autor

9.4 ASPECTOS DE FORMA DE LOS DOCUMENTOS

Con el fin de identificar los documentos del sistema, en reunién con el comité de

calidad se determinaron y aprobaron las siguientes especificaciones:

Fuente: Calibri, el tamafo de la fuente es de libre escogencia de acuerdo con el

contenido.
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Encabezado: Se encuentra al principio de todas las hojas y estd compuesto por:

(@]

©)

Logo de la empresa

Nombre del documento

Para los formatos, instructivos, guias y procedimientos, nombre del proceso

asociado; para los planes de calidad el nombre del proyecto.
Cddigo: de acuerdo a lo establecido en el numeral 9.3

Versidn: numero de veces que se ha actualizado el

comenzando por la version 01.

documento,

En el encabezado de los documentos con excepcion de los formatos se adiciona

una fila al encabezado:

(©]

o

o

Reviso: Cargo de quien revisa el documento
Aprobd: Cargo de quien aprueba el documento
Fecha de Actualizaciéon: DD/MM/AAAA

Encabezado formatos

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo : FGC.06

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Version 0.1

Encabezado planes de Calidad

PLAN DE CALIDAD
J ’,‘MELOYAL‘:‘;REZ LTDA Codige: PCDE.O1
FROTEGTISTAS ¥ CONSTRUGTORES ASOGUDOS Version: 01
Revisé: Aprobg: CONJUNTO RESIDENCIAL BELLO MONTE Fecha de Actualizacion
Coordinadera de Calidad | Director de Proyectos 27/09/2012

Encabezado procedimientos

/ll PROCESO DE DISENOS ESTRUCTURALES Cédigo: PDE.01

Pu'nvl:r‘lststﬁh?nTémﬁEib?% Version: 05

Coordinadora de Proyectos

Aprobd: CONTROL DEL DISENO ESTRUCTURAL
Director de Proyectos

Reviso:

Fecha de Actualizacion
08/10/2012
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9.5 CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

Se defini6 que los documentos del Sistema de Gestion de Calidad debian

contener una estructura basica dependiendo del tipo de documento de manera

que se facilitara su comprension.

Manual: los Manuales del SGC deben contener:

©)

Tabla de contenido: En donde se relacionan los titulos que se encuentran en el
documento y la pagina donde se encuentran.

El contenido es de libre escogencia de acuerdo a las necesidades del
documento.

Control de cambios: Se describe el cambio realizado, la versién del documento

y la fecha de aprobacion.

Caracterizaciones: las caracterizaciones del Sistema de Gestion de Calidad

deben contener:

o

o

o

Obijetivo: en donde se describe el propdsito del proceso

Proveedores: Proceso o entidades externas que proporcionan las entadas.
Entradas: informacién, documentos o elementos necesarios para desarrollar
las actividades del proceso.

Actividades: conjunto de actividades (distribuidas en el ciclo PHVA) gue realiza
el proceso para generar salidas.

Salidas: informacién, documentos o elementos que son producto de las
actividades.

Receptores: proceso o entidades externas que reciben las salidas
Mecanismos: Equipo y personal necesario para el desarrollo de las actividades
del proceso.

Seguimiento del proceso: items cualitativos para el seguimiento del proceso
Responsable: Encargado del proceso

Parametros de medicion: indicadores SGC
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o Requisitos: legales aplicables al proceso y numerales de la norma NTC ISO
9001:2008 que aplican al proceso

o Documentos: formatos, procedimientos, instructivos y demas documentos
asociados al proceso

o Control de cambios: Se describe el cambio realizado, la version del documento
y la fecha de aprobacion.

Plan de Calidad: Los planes de calidad son documentos propios de cada
proyecto que especifican qué procedimientos y recursos deben aplicarse, quien
debe aplicarlos y cuando deben aplicarse. Deben contener los siguientes
elementos pero pueden incluirse los items que se consideren necesarios para el

desarrollo del proyecto:

o Objetivo: describe el propdsito del documento

o Alcance: indica el cubrimiento del plan de calidad

o Cliente

o Tipo de proyecto: Construccion o Consultoria en Disefio Estructural

o Especificaciones del proyecto

o Tiempo de ejecucion

o Requisitos del proyecto: Legales, implicitos, del cliente y de la organizacion

o Requerimientos de personal: este item incluye cargo, experiencia, educacion,
formacidn, responsabilidad y autoridad.

o Cuadro de actividades, materiales o etapas sometidas a control (Plan de
seguimiento y medicion): como se muestra en la tabla 10.

o Indicadores de desempefio necesarios para el desarrollo del proyecto

o Metodologia de validacion de los procesos del proyecto

o ldentificacion y trazabilidad del proyecto

o Preservacion del producto
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o Propiedad del cliente: describe los lineamientos que se seguiran en el

proyecto en cuanto al manejo de la propiedad del cliente de manera que se

garantice su preservacion

o Producto no conforme: Indica el procedimiento a seguir para identificar y

darle tratamiento al producto no conforme.

Tabla 9. Plan de seguimiento y medicion.

Plan de Seguimiento

Etapa/Acti /C\e(?a:i:atlglr?sti Criterio de Document Registr | Respons Recurs
vidad/Mate Frecuencia ol 0] 9 P
. caa Aceptacion . o] able o]
rial aplicable
controlar

Fuente: autor

Procedimientos:

Los procedimientos del SGC pueden documentarse en

flujograma, en prosa o mixto.

Sin importar la forma en que se documente deben llevar la siguiente estructura:

o

o

Obijetivo: Propdsito de las actividades del procedimiento

Alcance: indica el cubrimiento del procedimiento.

Definiciones: se escriben los términos necesarios para la compresién de los
documentos.
Condiciones generales: se describen las aclaraciones u observaciones
necesarias para la comprension del documento.

Control de cambios: Se describe el cambio realizado, la version del documento
y la fecha de aprobacion.

Desarrollo: el desarrollo puede presentarse en flujograma, en prosa o mixto.

Para el flujograma: la descripcion del procedimiento se realiza en una tabla la cual

contiene el flujograma, la descripcién de la actividad y responsable.
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Flujograma: describe graficamente las distintas actividades que componen el
procedimiento (se recomienda utilizar Microsoft Visio).Simbolos utilizados:

Figura 25. Simbolos de flujograma para procedimientos

O L) Ld <> Vo

Inicio/ final Actividad Documento Decision Conector Referencia en el
procedimiento

Actividades: Se amplia el contenido del flujograma y estdn numeradas en forma

secuencial.

Responsable: A cada actividad debe asociarse responsable por cargo.

Para documentacién en prosa: la descripcion de las actividades se numeran segun

se considere necesario y se establece un responsable.

Para la Documentacion mixta: El punto de desarrollo puede expresarse en

flujograma y si es necesaria informacién adicional puede consignarse en prosa.

Guias: Las Guias son documentos de apoyo que ejemplifican la manera de

realizar una tarea y deben contener:

o Obijetivo: Propésito de la Guia

o Desarrollo: en el desarrollo se encuentra el contenido de la guia o ejemplo
adecuado a seguir y es de libre opcién segun necesidades.

o Control de cambios: Se describe el cambio realizado, la version del documento

y la fecha de actualizacion.

Instructivos: Los instructivos deben contener:
o Objetivo: Proposito del instructivo

o Alcance: indica el cubrimiento del instructivo.
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o Desarrollo: en el desarrollo se encuentra el contenido del instructivo y es de
libre opcion segun necesidades.
o Control de cambios: Se describe el cambio realizado, la versién del documento

y la fecha de actualizacion.

Formatos: la estructuracion del contenido de los formatos es de libre opcion para
quien lo usa, el item de control de cambios no se tiene en cuenta a la hora de la

impresion.

9.6 DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Los documentos creados para la implementacién del Sistema de Gestion de
Calidad se encuentran relacionados en el Listado Maestro de Documentos (anexo
F), adicionalmente a continuacién se muestra la tabla que contiene el anexo

donde puede consultarse cada documento.

Tabla 10. Documentos del Sistema de Gestion de Calidad

Proceso 1120 €3 Nombre de Documento Cddigo Anexo
documento
., Caracterizacion Caractenzagon del Prgceso de CGG.01 | Anexo. E
Gestién Gestion Gerencial
Gerencial .y
Formato Informe d_e rey|§|on por la FGG.01 | Anexo. H
direccion
Caracterizacion Caracten_zficmn Proc_eso de CGCO0.02 | Anexo. E
Gestion Comercial
Procedimiento Procedimiento para la Gestion PGCO.01 | Anexo. |
comercial
Guia Guia para la elaboracion de cGco.01! Anexo. J
Gestin | propuestas -
: Planeacién y seguimiento de
Comercial Formato Propuestas FGCO.01 | Anexo. K
Formato Listado de Propuestas FGCO.02 | Anexo. L
Formato Encuesta de vae_l de Satisfaccion FGCO.03 | Anexo. M
del cliente
Formato Registro de Aprobacion de FGCO.04 | Anexo. N
Propuestas
Construcciones | Caracterizacion Caracterizacion d?' Proceso de Cc.01 Anexo. E
Construcciones
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Compras y
Suministros

Limpieza y pintura de Estructuras

Procedimiento o PC.01 Anexo. N
Metalicas
Instructivo Instructivo para la Preservacion 1C.02 Anexo. O
del Producto
Instructivo | 'MStructivo parala produccionde |~ 1 | Apexo. p
una estructura metélica
Instructivo Control de Equipos de IC.03 | Anexo.Q
Seguimiento y Medicion
Formato Control Dimensional FC.01 Anexo. R
Formato Listado de !Equos y FC.02 Anexo. S
herramientas
Formato Inspeccion de Limpieza y pintura FC.03 Anexo. T
Formato Fichas técnicas FC.04 Anexo. U
Formato Ensayo de Tintas Penetrantes FC.05 Anexo. V
Formato Inspeccion visual de soldaduras FC.06 | Anexo. W
Formato Cronograma de mantenimiento FC.07 Anexo. X
Formato Hoja de vida de mantenimiento de £C.08 Anexo. Y
equipos
Caracterizacion Caract_er|z~a0|on Del Proceso de CDE.0O3 | Anexo. E
Disefios Estructurales
Procedimiento Control del Disefio Estructural PDE.O1 | Anexo. Z
Formato Disefio Estructural FDE.O1 ATKO'
Formato Hoja de vida del equipo de EDE.02 Anexo.
computo AB
Formato Revision, verlflca_cmp y validacién EDE.03 Anexo.
del Disefio AC
Manual Manual de Funciones MRH.01 AT[))(O'
Caracterizacion Caractenizacion del Proceso De CRH.06 | Anexo. E
Recursos Humanos
Formato Evaluacion de Desempefio FRH.O1 Arféo'
Formato Programa de Capacitaciones FRH.02 | Anexo. AF
Formato Evaluaciéon de _Ia e_flcaC|a de las FRH.03 Anexo.
Capacitaciones AG
Procedimiento para la seleccion, ANexo
Procedimiento vinculacién y evaluacion del PRH.01 AH '
talento humano
Caracterizacion Caracterlzacm_n_de Compras y CCS.07 | Anexo. E
Suministros
Procedimiento Proced|m|ent_o .de Compras y PCS.01 | Anexo. Al
suministros
Formato Listado Maestro de Proveedores FCS.02 | Anexo. AJ
Formato Orden de Compra y/o servicio FCS.01 Ar:)éo.
Formato Seleccion de Proveedores FCS.03 | Anexo. AL
Formato Cotizacion del proveedor FCS.04 Anexo.
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AM

Formato Evaluacion de Proveedores FCS.05 Arfao.
Formato Verificacién de Compras FCS.06 ATSO'
Caracterizacion Caracten.z'amon Prqceso de CGC.05 | Anexo. E
Gestion de Calidad
Manual Manual de Calidad MGC.01 AT;O'
Procedimiento Procedimiento para el Control de PGC.01 Anexo.
Documentos AQ
Procedimiento Procedimiento para Auditoria PGC.02 Anexo.
Interna AR
Procedimiento Procedlm_lento para Acqones PGC.03 Anexo.
Correctivas y Preventivas AS
Procedimiento Procedimiento para el Control del PGC.04 | Anexo. AT
Producto No Conforme
Procedimiento Procedimiento para el Control de PGC.05 Anexo.
Registros AU
Formato Planificacion de Cambios FGC.01 AT\)/(O'
Formato Presentacion de Irlformes de FGC.02 Anexo.
desempefio AW
. Anexo.
Formato Indicadores del SGC M&A FGC.03 AX
Gestion de Formato Programacion de Auditorias. FGC.04 Arz\a;(o.
calidad Formato Plan de auditoria Interna FGC.05 | Anexo. AZ
Formato Informes de auditoria interna FGC.06 AnBe:o.
Formato Acciones correctivas y preventivas | FGC.07 AnBeé 0
Formato Distribucién de documentos FGC.08 A%eéo'
Formato Listado maestro de documentos FGC.09 A%eéo'
Formato Listado maestro de documentos FGC.10 Anexo.
externos BE
Formato Acciones De Mejora FGC.11 | Anexo. BF
Formato Producto No Conforme FGC.12 A%eéo'
Formato Listado maestros de registros FGC.13 Arl13e|z|<o.
Formato Asistencia areuniones y FGC.14 | Anexo. Bl
capacitaciones
Formato Quejas y Reclamos FGC.15 | Anexo. BJ
Formato Acta de Reuniones FGC.16 An;éo'

Fuente: autor
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9.7 MANUAL DE CALIDAD

El manual de calidad de Soc. Melo y Alvarez Ltda. se cred durante la
implementacion de sistema mediante los aportes realizados en las reuniones del
comité de calidad en las cuales se determind que la empresa requeria un manual
practico, sencillo, de facil comunicaciéon y que cumpliera con lo establecido en la
norma NTC ISO 9001:2008, como resultado el Manual de Calidad MGC.01 (
anexo AP) cuenta con una extension de siete paginas y siete anexos que

contienen las caracterizaciones de los procesos .

9.8 MANUAL DE FUNCIONES

Durante el diagnostico inicial se determind que la organizacion contaba con un
Manual de Funciones desactualizado y no difundido; por tal razén se determindé la
necesidad de creacion de un nuevo Manual de Funciones MRH.01 (anexo AD) en
el que se expresaron los perfiles de los cargos teniendo en cuenta educacion
formacién, habilidades requeridas, experiencia, autoridad y funciones. Asi mismo
se definié que los cargos adicionales que surgen como consecuencia de nuevos

proyectos deben ser descritos en el plan de calidad correspondiente.

Disponibilidad de la informacién

Para garantizar que los procesos utilicen la ultima version de los documentos del
Sistema de Gestién de Calidad, estos permanecen disponibles y actualizados en
la Carpeta Calidad Soc. M&A Ltda. la cual es compartida a través de la
herramienta Dropbox.

La carpeta Calidad Soc. M&A Ltda. esta conformada por subcarpetas como se

muestra en la figura 26.

87



Figura 26. Carpeta Dropbox: Calidad Soc. M&A Ltda.

- A b =8
%3 Calidad Soc. M&A Ltda-D x 4y d - -— A [ {20 |
« > C [ https://www.dropbox.com/home/Calidad%2050c.%20M%26A%20Ltda iﬂ =
fif ;0bten espacio gratuito!  calidad meloyalvarez ¥ B
33 Dropbox {8 » Calidad Soc. M&A Ltda ) ® B [Q suscaren Dropbox
(# Compartir -
Nombre & Tipo Olima modificacion &
@ Enlaces
D Indicadores de Los Procesos carpeta -
@ Actividades
i Comenzar {3 informe de desemperio carpeta -
m Listado Maestro de Documentos carpeta -
m Listado Maestro de Registros carpeta -
x
9. D Manual de Calidad carpeta - 1
m Manual de Funciones carpeta -
| m Proceso de Compras y Suministros carpeta -
. _
Dropbox m Proceso de Construcciones carpeta
dondequiera que
estés. (£ Proceso de Diselos Estructurales carpeta -
Las aplicaciones para D Proceso de Gestion Comercial carpeta -
iPnone, iPad, Android
y BlackBerryte
. ™
permitentener t m Proceso de Gestion de Calidad carpeta
Dropbox siempre a
mano {£3) Proceso de Gestion Gerencial carpeta -

m Proceso de Recursos Humanos carpeta .

0624 p.m.

GIE[-TESEFEiT=-IN § 2 N, = - o.s o

—)

Fuente: autor

Las subcarpetas referentes a los diferentes procesos contienen los documentos

creados para los mismos y los principales registros (ver figura 27)

Figura 27. Calidad Soc. M&A Ltda. : Proceso de Gestién comercial.
@Pro:aodeﬁmwﬁmcumarxbﬂ ts____ —— R ‘

¢« =>C ‘ https://www.dropbox.com/home/Calidad%2050c.2%20M%26A%20Ltda/Proceso%20de%20Gestidn%20Comercial ﬁ‘ =
fifi Obtén espacio gratuito!  calidad meloyalvarez ¥ e
$# Dropbox @ » Proceso de Gestion Comercial [ @ @@ @ B |Q BuscarenDropbox
(& comparar Nombre Tipo Ultima modificacién 4
@ Enlaces
D Acciones carpeta -
@ Actividades
& Comenzar £ Encuestas de Satisfacion 1 semestre 2012 carpeta -

D Formatos carpeta -
D Guias carpeta -
@ Instructivos carpeta -

{2 Procedimientos carpeta -

Fuente: autor
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La carpeta de acciones se encuentra en todos los procesos y contiene las
acciones correctivas preventivas y de mejora generadas, si el registro se
encuentra en archivo PDF la accion se encuentra cerrada pero si se encuentra en

archivo Word aun se estan ejecutando actividades en el plan de accion.

Figura 28. Proceso Disefios Estructurales: Acciones

@A((mnemepbnx A W i
« -2 C | https.//www.dropbox.com/home/Calidad%2050c.%20M%26A%20Ltda/Proceso%20de%20Disefios % 20Estructurales/Acciones ﬁl al =

fif obrén espacio gratuito! calidad meloyalvarez ¥

4% Dropbex @ » Acciones G ® B |Q Buscar en Dropbox
C It -
@ omparti Nombre 4 Tipo Ultima modificacion &
@’) Enlaces
D Acciones Correctivas carpeta -
@ Actividades
& Comenzar D Acciones de Mejora carpeta -
D Acciones Preventivas carpeta -

Fuente: autor

Figura 29. Acciones: Acciones de Mejora

§2 Acciones de Mejora - Drop %
« > ¢ ‘ https://www.dropbox.com/home/Calidad%2050c.%20M%26A%20Ltda/Procesa%20de % 20Disefios%20Estructurales/Acciones/Acciones%20de%20Mejora f,,'}‘ al =
i iObtén espacio gratuito! calidad meloyalvarez ¥ -
% Dropbox (3] » Acciones » Acciones de Mejora G 8@ @ B | busarenDropsox
Ci It o
(‘; ompartir Nombre a Tipo Ultima modificacion 4
@ Enlaces N
AM 1pdf documento pdf 03/08/2012 0847
@ Actividades
‘:_n—-‘ Comenzar @ AM 2pdf documento pdf 16/07/201210:14
@ AM3pdf documento pdf 13/05/2012 1138
@ AMdpdf documento pdf 3107720121019
@ AM 5.pdf documento pdf 1770972012 16:40
AM 6pf documento pdf 1760872012 16:54
AM7.dock documento doce 171021120909

Fuente: autor
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9.9 CONTROL DE REGISTROS

Se estableci6 el procedimiento para el Control de Registros PGC.05 (anexo AU)
para garantizar la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion,
el tiempo de retencion y la disposicion de los registros del Sistema de Gestion de
Calidad de manera que se evidencie, entre otros, la conformidad del producto,
los resultados de auditorias internas, la eficacia de las acciones correctivas y

preventivas, y la eficacia de la implementacién y mejoramiento del sistema.

Para facilitar la ubicacién de los registros se cre0 el Listado Maestro de Registros

FGC.13 (anexo G) el cual esta formado por:

e Nombre del registro

e Cddigo : si aplica

e Lugar de almacenamiento: Lugar donde estan ubicados los registros del SGC

e Indizaciéon: Forma como se archivaran los registros de manera que se
permita su facil acceso. ejemplo: por fecha, cédula, consecutivo, por proyecto.

¢ Medio de almacenamiento: puede ser en digital o impreso sefalar con una X

e Tiempo en el archivo activo: tiempo que el registro permanece en el archivo de
la oficina principal.

e Tiempo en el archivo muerto: tiempo que permanecera en el archivo destinado
como archivo muerto por la empresa(archivo muerto Digital: Disco duro
Portétil, archivo muerto fisico: Bodega Gaitan )

e Disposicion final: el destino final del registro si se va a eliminar (E) a

microfilmar (M) o a reciclar (R), sefialar con una X.

Figura 30. Encabezado LMR

MEDIO DE TIEMPO DE TIEMPO DE DISPOSICION
ALMACENAMIENTO

NOMEBRE DEL RETENCIG | RETENCION FINAL

PROCESO REGISTRO CoDIGO LUGAR DE ALMACENAMIENTO INDIZACION N ARCHIVO EN EL
Digital |Impreso ARCHIVO E M | R

ACTVO
MUERTQ

Fuente: autor
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10. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El objetivo de la etapa de implementacion es dar a conocer las directrices del

sistema de gestion y la documentacion generada para cada uno de los procesos

mediante capacitaciones, asi como concientizar al personal de la empresa de la

importancia y los beneficios del sistema.

Para asegurar el cumplimiento de lo anterior se realiz6 un acompafamiento

continuo que permitié atender las solicitudes de capacitaciones adicionales.

De acuerdo al alcance definido se implementé el Sistema de Gestién de Calidad a

los proyectos consignados en la tabla 11.

Tabla 11. Proyectos a los que se les implemento el sistema

Nombre del proyecto Actividad a desarrollar Ubicacion
Conjunto Residencial Bello Monte Disefio y andlisis Estructural Floridablanca
(Santander)
Conjunto Residencial La Loma Disefio y andlisis Estructural Piedecuesta
(Santander)
Conjunto Residencial Ciudad Cartagena
Jardin(Alameda del Jardin y Torres Disefio y andlisis Estructural (Boli?/ar)

del Jardin)

Centro Comercial Callejuelas(De la

Disefio y analisis Estructural

Piedecuesta

Cuesta) (Santander)
. L A San Gil
Centro Comercial El Puente Disefio y analisis Estructural
(Santander)
Cubierta Metdlica Centro Comercial
El Cacique. Construccion, montaje e instalacion de Bucaramanga
(Anexo BL). Fotos Proyecto CC estructuras metdlicas para cubiertas (Santander)

Cacique.

Fuente: autor
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10.1 PLAN DE CAPACITACIONES Y SENSIBILIZACIONES.

Mediante una reunion con el comité de calidad se definieron las capacitaciones y
sensibilizaciones que se consideraron necesarias para la correcta implementacion
del sistema, sin embargo durante la implementacion se adicionaron capacitaciones
y sensibilizaciones para reforzar el conocimiento y la toma de conciencia del

personal.

10.2 CAPACITACIONES Y SENSIBILIZACIONES

Durante el desarrollo de la implementacion se ejecutaron 18 capacitaciones y 7
sensibilizaciones formales, en la tabla 12 puede observarse el orden, el nombre
el objetivo, responsable, objetivo, lugar, horay fecha de las mismas.

Como evidencia de las capacitaciones y sensibilizaciones se dejaron registros de
asistencia (anexo BM)

Adicional a las capacitaciones formales se atendieron constantemente las

solicitudes de formacion realizadas por el personal.

10.3 EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS CAPACITACIONES

La evaluacién de la eficacia de las capacitaciones se realizO mediante talleres,
quices y entrevistas que permitieron determinar las falencias del personal para
capacitarlo nuevamente de manera individual.

Las herramientas que permitieron comprobar de forma definitiva la asimilacion y
aplicacién de documentos y conceptos del Sistema de Gestion de Calidad fueron

las auditorias internas realizadas.

92



Tabla 12. Capacitaciones y sensibilizaciones realizadas

Tipo
(Capacitacion o
Sensibilizacién)

Nombre de la
capacitacion/
sensibilizacién

Fecha/Horario

Responsable

Objetivos

Lugar

12/03/2012 . Crear un ambiente de organizacion y limpieza que permita la | Oficina principal de la
Capacitacion Metodologia de las 9 eses (8:30 am — 11:30 Coordinadora de implementacion de la norma NTC I1SO 9001:2008 empresa y bodega el
am) Calidad . Crear un ambiente que permita generar mayor eficiencia en la oficina | Gaitan (centro de
principal y en el almacén del centro de produccidn. produccién)
Capacitacion f;fﬂéza;'?s?énpm'\t/'i(;?éndf, (11_%2/%%29:522_00 Coordingdora de Comunicar y explicar la politica de calidad, la mision, la visién y los valores de | Oficina principal de la
valores’ ! m) Calidad la empresa. empresa
Sensibilizacion Importancia de la 20/03/2012 Coordinadora de Sensibilizar al personal en la importancia de planificar las actividades que se | Oficina principal de la
planificacion (8:00 am -9:00 am) Calidad realizan en su trabajo y la manera en que puede ayudar a mejorar la eficiencia | empresa
Principios de Calidad y . Explicar los pnn.<:|p|os de calidad y como estos son la base de la
Capacitacion y Razones para 8'803/;?1/2—0%5'00 Coordinadora de glorm_r;ll_so 9001'200.8' | ¥ . | Oficina principal de la
Sensibilizacion implementar la Norma ®: ) Calidad ° ensibilizar y comunicar al personal las razones que tiene la empresa empresa
ISO 9001:2008 am) para |mp|_ementar_ el s!stema de ’ggstlon y como su colabpr_auon y
compromiso es primordial para el éxito de los objetivos estratégicos.
.- ) Dar a conocer los beneficios de la Norma ISO 9001:2008 para que el personal . L
Sensibilizacion :35%1?0%?251;8 laNorma (8'030;%4{590102am) Coorggiaada(ga de tome conciencia de como al implementarla se mejora la eficiencia, la eficacia y eOrfrl:u:weaSgrmupal de la
) ) ) por ende la efectividad de la empresa. P
o Recorrido general por la 13/04/2012 Coordinadora de Realizar un recorridc_) por _todos los numeral_es_ de la norma para que el Oficina principal de la
Capacitacion Norma ISO 9001.2008 (7:30 aarl?n; 10:00 Calidad %ei;sr:]);al conozca e identifique sus labores diarias con los requisitos de la empresa
. Dar a conocer el enfoque de gestién por procesos que propone la
I Enfoque basado en los 1_6/04/201_2 Coordinadora de norma ISO 9.001:20% ) - Oficina principal de la
Capacitacion procesos y ciclo PDCA ((8:00 am -9:30 Calidad . Explicar el Ciclo Demlqg y como Qste puede aplicarse a las actividades empresa
am)) y procesos que se realizan a diario.
L]
Objetivos de  Calidad
Procedimiento de control
de ‘dgcumentos y 20/04/2012 . . Exponer y expli(_:ar los objetivos de calidad y su importancia dentro del N o
Capacitacién proced_lmlento de control (8:00 am -10:00 Coordlngdora de sistema de gestion Oficina principal de la
de registros. ' am) ’ Calidad . Comunicar el procedimiento de control de documentos y control de | empresa
registros disefiado para la empresa
Documentacién del 23/04/2012 Coordinadora de Exponer y hacer entrega de los documentos que se disefiaron para el proceso g)rfrzglpeigrmmpal de la
Capacitacion proceso de (8:00 am -12:00m) Calidad de construcciones asi como capacitar en el uso de los formatos derivador de bodega el Gaitan
construcciones ’ ’ los mismos -
(centro de produccién)
. Dar a conocer el concepto de correccién, acciones correctivas,
preventivas y de mejora.
Procedimiento de 28/04/2012 _ . Exponer_el Nprocedimiento de acciones correctivas preventivas y de N o
Capacitacién acciones correctivas (8:00 am -10:00 Coordm._adora de mejora dlsengdo para la empresa. N . Oficina principal de la
preventivas y de mejora am) Calidad . Explicar el diagrama causa- efecto l_JtlIlzado para _el analisis d_e las | empresa
causas en las correcciones, acciones correctivas y acciones
preventivas.
L]
Documentacion del 04/05/2012 Coordinadora de Exponer y hacer entrega de los documentos que se disefiaron para el proceso | Oficina principal de la

Capacitacion

proceso de gestién

(8:00 am — 11:00

Calidad

de gestién comercial asi como capacitar en el uso de los formatos derivador

empresa
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comercial am) de los mismos
Documentacion del 11/05/2012 ) Exponer y hacer entrega de los documentos que se disefiaron para el proceso - N
L ; N Coordinadora de B ; N Oficina principal de la
Capacitacion proceso de  recursos (8:00 am -12:00 Calidad de recursos humanos asi como capacitar en el uso de los formatos derivador empresa
humanos am) de los mismos P
Documentacion del 16/05/2012 ) Exponer y hacer entrega de los documentos que se disefiaron para el proceso . .
L - ; N Coordinadora de L2 X : Oficina principal de la
Capacitacion proceso de disefios (8:00 am -11:00 ) de Disefios Estructurales asi como capacitar en el uso de los formatos
Calidad . ) empresa
estructurales. am) derivador de los mismos.
Politica de calidad,
mision, vision, objetivos . -
de calidad y . » o _ L Oficina principal de la
Capacitacién y sensibilizacion acerca de .19/05/2012. Coordinadora de E}(p]lcar y dar a conocer la polltlca}, lIlos objetivos lde calidad, la misién y la | empresa »
I (8:00 am -10:00 ) vision de la empresa asi como sensibilizar y comunicar al personal (operativo) | bodega el Gaitan
sensibilizacién las razones de la calidad . X . X »
empresa para am) de obra la importancia de implementar la ISO 9001:2008 (centro de prqducuon)
) Obra CC Cacique.
implementar la norma
Indicadores del sistema 20/05/2012 Coordinadora de Capacitar a los integrantes de los procesos en el diligenciamiento del informe | Oficina principal de la

Capacitacion

de gestién de calidad e
informe de desempefio

(8:00 am -8:30 am)

calidad

de desempefio ,dar a conocer los indicadores del sistema e incentivar el uso
el formato de guejas y reclamos y formato de actas de reunién

empresa

Capacitacion

Documentacién del
proceso de compras y
suministros.

30/05/2012
(8:00 am -12:00 m)

Coordinadora de
Calidad

Exponer y hacer entrega de los documentos que se disefiaron para el proceso
de compras y suministros asi como capacitar en el uso de los formatos
derivador de los mismos.

Oficina principal de la
empresa

Carpeta en linea del
sistema de gestion de

07/06/2012
(8:00 am -12 :00

Capacitar al personal en el manejo de la carpeta de calidad del sistema, uso
de la herramienta dropbox y posibles preguntas a realizar en una auditoria

Oficina principal de la

. . - m) Coordinadora de interna, de manera que se refuerce el conocimiento de las rutas de acceso a
Capacitacion g:'r'gag p?i’mef;egﬁgi%‘r’ig 13/06/2012 Calidad la documentacién. empresa
interna (8:00 am)-lZ :00
' 15/06/2012 . Mostrar y explicar los elementos que conforman el manual de calidad Oficina principal de la
Capacitacion Manual de Calidad de la (8:00 am —9:30 Coordinadora de Explicar el concepto de caracterizacion de los procesos empresa
empresa am) Calidad
. Darle a conocer al personal de la empresa el concepto de auditoria
. 19/06/2012 . interna y el procedimiento utilizado para realizarla Oficina principal de la
L Procedimiento de . . Coordinadora de . P .
Capacitacion RS (8:00 am - 9:30 : . Explicar que la auditoria interna es una herramienta de control que | empresa
auditorias internas Calidad S -
am) muestra el estado de cumplimiento de los procesos con los requisitos
de la norma ISO 9001:2008
Herramientas estadisticas . Sensibilizar en la importancia de usar los formatos para dejar evidencia
utilizadas en el sistema 14/07/2012 Coordinadora de de las actividades realizadas y como herramienta para tomar | Oficina principal de la
Sensibilizacién ; Y (8:00 am - 9:00 B decisiones empresa
razon de ser de los Calidad - - I
f am) . Contribuir con la creacién de una cultura de utilizacion de la
‘ormatos ) o P
herramientas estadisticas para el andlisis de problemas
Capacitacion Refuerzo capacitacion (11%?)/21291122_00 Coordinadora de Explicar nuevamente el contenido del informe de desempefio y lo que hay que eOrfT:u:weasgrmupal de la
p informe de desempefio ’ m) ’ Calidad hacer con un indicador que no alcanza la meta establecida p
Importancia de la 19/07/2012 ) Explicar mediante una dindmica la importancia de la actualizacion permanente | Oficina principal de la
S R . . Coordinadora de . T ;
Sensibilizacion actualizacion permanente (08:00 am — 09:00 Calidad del manual de funciones y de la definicién de los perfiles adecuados para los | empresa
del manual de funciones am) cargos.
Ordenes de compra 26/07/2012 Coordinadora de Sensibilizar al personal del proceso de compras y suministros en la | Oficina principal de la
Sensibilizacion Servicio p y (08:00 am — 09:00 Calidad importancia de generar érdenes de compra y de servicio empresa
am)

Fuente: autor
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10.4 SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION

Para asegurar la correcta implementacion del Sistema de Gestion de Calidad en
el proyecto Centro Comercial El Cacique se realizaron visitas semanales al centro
de produccién ubicado en el barrio el Gaitdn a partir del mes de Marzo de 2012 y
a la obra a partir del mes de Abril 2012 para lo cual se solicitd un permiso de

entrada a Marval S.A. (anexo BN).

Durante las visitas se resolvieron dudas y de acuerdo a las sugerencias de los
involucrados se modificaron los procedimientos, instructivos, guias y formatos

hasta lograr documentos de facil comprension y completo contenido.

El seguimiento a la aplicacion y conocimiento de la documentacion asociada a
los diferentes proyectos de consultoria en disefio estructural se realizd diariamente
atendiendo todas las sugerencias a partir de las cuales se generaron los cambios
necesarios para lograr, al igual que en el proyecto de construccién, documentos

que permitieran estandarizar las tareas.

10.5 MEDICION INDICADORES

Como se establecio en la etapa de planificacion el comité de calidad de Soc. Melo
y Alvarez Ltda. cre6 doce indicadores para evidenciar el cumplimiento con los
objetivos de Calidad y por ende con la eficacia del Sistema y sus procesos, los
resultados de los indicadores son consignados el Formato de Informe de
Desempefio FGC.02 (anexo AW) y las mediciones son analizadas por los

responsables de los procesos.

Las mediciones que arrojaron los indicadores durante el desarrollo del presente

proyecto se indican a continuacion.
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Tabla 13. Medicién de los indicadores.

Frecuencia Meses
Indicador Proceso Proyecto Meta me(;ji?:ién Ene Feb | Mar All)rl May. | Jun. | Jul. | Agt. | Sept. Observaciones
Nivel de Gestion
Satisfaccion c ; N.A 80% | Semestral N.A [ NA|NA| NA|NA| 8% | NA | NA N.A
) omercial
de Cliente
%(de éxito de Gestién
las propuestas ] N.A 60% | Semestral N.A [NA [NA |[NA |NA 57% |N.A° [NA [NA
Comercial
presentadas
Para la primera medicion se
reunieron los meses de marzo a
la loma torre 110% Mensual NA | NA 162% 109 NA quio,_e_rjseptiembrenose.’reporta
A % medicion por suspension del
contrato debido a cambios
arquitecténicos
Para la primera medicion se
reunieron los meses de marzo a
La loma torre 110% Mensual NA | NA 121% 112 NA quio,_e_rjseptiembrenose.’reporta
B % medicion por suspension del
contrato debido a cambios
arquitecténicos
En septiembre no se reporta
Mensual medicion por suspension del
Cumplimiento La loma 124 contrato debido a cambios
de la Disefios parqueaderos | 110% NA[NA|NA|NA|NA| NA N.A % N.A | arquitecténicos
planeacién del | Estructurales | Bello monte Mensual 100 | 121
Disefio Torre 1 110% N.AA | NA|[NA|NA|NA N.A % % 102%
Para la primera medicion se
reunieron los meses de marzo a
Ciudad Jardin Mensual JUI'O.(?[] agosto no se reporta
medicion por suspension del
contrato debido a cambios
110% N.A | N.A 340% N.A | 100% | arquitecténicos
CC callejuelas Mensual
sector C 110% NA | NA|[NA|NA|[NA N.A N.A | 95% | 100%
CC callejuelas Mensual
sector B 110% NA | NA[NA|NA|[NA N.A N.A N.A | 100%
CC el Puente
San gil(
puente Mensual 103
peatonal) 110% N.AA | NA|[NA|NA|NA N.A N.A % 105%
Observacione Disefios CC calleivelas Durante la
s realizadas ! <=2.5 entregas N.A | NA| NA| NA | NA | NA N.A | N.A 1,087
- Estructurales | sector CyB .
por el cliente parciales al
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cliente

Resultados Construccione Estructura Para la primera medicion se
del control de S Metalica CC <=1 Mensual 0,72 0,81 | 0,97 | 1,09 | reunieron los meses de marzo a
costos Cacique junio
R . Los dos valores que aparecen en
esultados c . Quincenal o .
del control de onstruccione Estry(_:tura dependiend los meses de abril y mayo
programacion s Met:_:lllcaCC o del cliente 82% | 74% representan mediciones
Cacique >85% N.A | NNA | N.A | 78% | 65% 75% | 80% | 89% | 90% | quincenales
dependiend
odela
duracién del
Gestién de . Estructura proyecto si
riesgos y Construccione | \1otalica cC 80% | esmayora | NA | NA [ NA | NA | NA | 200% | NA | NA | NA
peligros. s Cacique 6 meses
semestral y
si es menor
trimestral
% de
desempefio Compras y
de los Suministros Semestral 91,3
proveedores N.A 80% N.A [ NA|NA| NA | NA % | N.A N.A N.A
Resultados de
la Evaluacion Recursos Semestral
de Humanos
Desemperio N.A 80% N.A [ NA|JNAJ| NAJ|NA 87,3| N.A N.A N.A
% del cierre
dg AC,AP,AM Gestion de
eficaces en el ) Semestral
; Calidad
tiempo
establecido N.A 80% N.A [ NA|NA| NA | NA 80% | N.A N.A N.A
Cumplimiento
de la Gestién de Semestral
programacion Calidad
de auditorias. N.A 100% N.AA [ NA|INA| NA | NA | 100%| NA N.A N.A
Eficacia de los Gestién de
Procesos Calidad N.A 70% | Semestal |\ A | NA | NA | NA | NA| 725] NA | NA | NA
Fuente: autor
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10.6 ENCUESTAS DE SATISFACCION

Las encuestas de satisfaccion (anexo M) fueron disefiadas por el comité de
calidad como herramienta de comunicacion con el cliente y oportunidad de

mejoramiento de los servicios prestados.

La encuesta se entrega en el momento en que finaliza el proyecto y evalla
factores como cumplimiento con el plazo acordado, con las especificaciones, la
atenciéon de quejas, reclamos y solicitudes y contiene un item que hace referencia

a otros servicios que podrian ofrecerse.

Durante el desarrollo del proyecto se aplicaron cuatro encuestas y el analisis de

las mismas se evidencié en un acta de reunion (anexo BN).
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11. EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Como metodologia de evaluacion de la eficiencia y eficacia de la implementacién
del Sistema de Gestidn de Calidad y como parte del proceso de mejoramiento
continuo de la organizacion se realizaron dos auditorias internas de acuerdo al

Procedimiento para Auditorias Internas PGC.02 (anexo AR).

11.1 PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS

Se establecieron dos programas de auditoria interna conforme al procedimiento
para Auditorias Internas PGC.02.

Los programas de auditorias internas (Anexo CS) se definieron en reunién con el
comité de calidad, teniendo en cuenta el cronograma de implementacién del
Sistema de Gestion de Calidad, expectativas de la alta direccidn, propositos
comerciales y disponibilidad de recursos.

11.2 AUDITORIANO 1

11.2.1 Plan de auditoria Interna No 1

La primera auditoria interna fue realizada los dias 22 y 29 de Junio conforme al
plan de auditoria el cual fue elaborado por el Auditor Lider Externo (Astrid
Navarro) y la autora del presente proyecto, y comunicado con ocho dias de

anticipacion a todos los interesados.
En el plan de auditoria (Ver Anexo CT) se especifica el objetivo, los criterios,

alcance de la auditoria, el equipo auditor , los procesos a auditar, los auditados y

el horario de auditoria.
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11.2.2 Desarrollo de la Auditoria Interna No 1

Antes de iniciar la auditoria se realiz6 la reunion de apertura, presidida por el
Auditor Lider Externo (Astrid Navarro), en la que se confirmé el plan de auditoria a
seguir, se expresaron los motivos por los cuales se podria dar por terminada la
auditoria ,la metodologia a utilizar en la auditoria y se resolvieron las dudas de los
asistentes. Como evidencia de la reunién de apertura se redacté un acta de
reunion (anexo BO).

El equipo auditor estuvo conformado por un Auditor Lider Externo (Astrid Navarro)
y un Auditor Observador (Coordinadora de Calidad y autora del presente proyecto)
pues dentro de la organizacién no se contaba con mas personal formado como
auditor interno.

Para garantizar el correcto desarrollo de la Auditoria Interna No 1, adicionalmente
a las entrevistas con los auditados, se utilizaron listas de chequeo FGC.17 (anexo
BP), las cuales son realizadas dependiendo de los objetivos y criterios de
auditoria, tal como lo establece el Procedimiento para Auditoria Interna PGC.02 y

utilizadas dependiendo de las necesidades del auditor.

11.2.3 Resultados de la Auditoria Interna No 1

Al finalizar la autoria interna se realizé una reunion de cierre, presidida por el
Auditor Lider(Astrid Navarro), en la que se expresaron los hallazgos encontrados
durante el desarrollo de la auditoria.

Al igual que con la reunion de apertura se dejo evidencia de la reunién de cierre en

un acta de reunion (anexo BQ).
11.2.4 Informe de Auditoria Interna No 1

Los resultados de la Auditoria Interna fueron consignados en el formato Informe de

Auditoria FGC.06 como se muestra a continuacion.
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Figura 31. Informe auditoria interna No 1

I PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo : FGC.06
‘ ot L INFORME DE AUDITORIA INTERNA Versién 0.1
FECHA REALIZACION DE AUDITORIA: FECHA DE INFORME:
22y 29 de Junio de 2012. 03 de Julio de 2012
PROCESOS : Todos los procesos definidos en el mapa de procesos por la organizacién
OBJETIVO: Verificar la implementacién del sistema de gesti6n de calidad bajo los lineamientos de la
normas ISO 9001:2008
Proyecto en construccién : Estructura metalica del sector Cinemas del CC Cacique
:tc::gixe 1A (Bucaramanga)
Proyectos en Disefio estructural : La Loma, Bello Monte y Ciudad Jardin(Manzana D1y D2)
Manual de Calidad, Norma ISO 9001 : 2008, Procedimientos mandatorios definidos por esta
CRITERIOS: norma internacional y todos los demds documentos definidos por la organizacién como
necesarios para la conveniencia y eficacia del sistema de gestién asi como las normas legales
aplicables a la actividad econémica .
AXM: Aspectos por Mejorar
NC: No Conformidad
NUMERALDE | HALLAZGOS
PROCESO PP o DESCRIPCION
No se ha realizado la identificacién de los equipos como esté
Construcciones 6.3 X |contemplado en el Instructivo para la preservacién del producto y
equipos 1C0.02
Disefios 73, X Redefinir el concepto de Validacién del disefio de manera que se
estructurales ajuste a las realidades de la organizacidn.
No se encontré evidencia de las solicitudes de Cotizacién del
disefio estructural por parte de Marval para el Proyecto la Loma,
Gestion 7.2.1 X | ni del envio de la Cotizacién, ni de la aprobacién de la cotizacién.
S Tal como lo establece el procedimiento para la gestién comercial
PGCO0.01
No se estdn cumpliendo con las fechas de inicio de los disefios
Gestién 222 X segun lo establecido en los contratos ej: el contrato de la loma
Comercial establecido con Marval se debia iniciarse el 16 de julio y se inicio
el dia 3 de mayo de acuerdo a registros de Disefio Estructural.
No hay evidencia de las acciones tomadas para el indicador que
Gestion 8.5.2 X no alcanzo la meta (% de éxito de las propuestas presentadas cuyo
Comercial resultado fue (57%)) para el semestre y la meta planeada era
100%.
Calculistas: No Existe soporte de la experiencia mencionada en el
Recurso perfil de Cargo.
Humano 6.2.2 X X . .
Auxiliar Administrativo: No existe Soporte de Bachiller
Director de Proyectos: Falta evidencia de la experiencia y
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
TAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD z Cédigo : FGC.06

INFORME DE AUDITORIA INTERNA Versién 0.1

Conocimientos en Auto Cad y Software RCB
Auxiliar Contable y Contador: Soporte de Manejo de Software
Softland

Recurso

No estd definido el Perfil de Gerente y cargos operativos, como

Humano e soldador, oficiales y obreros
Recurso 6.2.2. No existe evidencia de la evaluacién de estas dos capacitaciones:
Humano Enfoque Basado en procesos y Recorrido por la norma
Compras y 74 En el Listado Maestro FCS.01 no se encuentra el contratista de
suministros soldadura Jorge Pefia, laboratorios UIS, GXR ultrasonido y TGM
Compras y 24 Se establecié el Formato FCS.03 para la seleccién pero no se han
suministros realizado selecciones
No se estd implementando la orden de compra y Servicio como lo
Con'\pras Y 7.4 establece el procedimiento PCS.01 ej Contrato: Ernesto
suministros . »
Castellanos y orden de compras para alquiler de gruas.
En el Listado Maestro de Registros no se encuentran consignados
statl'i:ra‘:e 424 los registros referentes al proceso de compras y ni los de Disefios
estructurales
FORTALEZAS
1. Asignacién de presupuesto en la implementacién del Sistema.
2. Participacién de la Gerencia durante la construccién del Sistema.
3. Laexperiencia en el mercado lo que garantiza la calidad de las obras ejecutadas.
4. Seguimiento que se realiza a las diferentes propuestas que presenta la organizacién.
5. Laconstante generacién de acciones de mejora por parte del proceso de disefio.
6. La actitud de los auditados para responder la auditoria.
7. Lamanera de hacer seguimiento a las acciones correctivas, aportando las evidencias respectivas.

CONCLUSIONES

e Se verifica la eficacia de la auditoria interna realizada ya que se cumplen con los resultados planificados.

ASTRID ELIANA NAVARRO URON (Auditor Lider)
Firma C/Lfﬁ/ & Nagnerfrim.

JUANITA PEREIRA CARDENO (Auditor Observador)

Firma:

RAMON

7,
7

Firma:

£ !\J‘O 1\1‘&‘1

wft,

(Ge

/) F

T

Fuente: autor
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11.2.5 PLANES DE ACCION

Los planes de accion generados como resultado de los hallazgos de auditoria fueron consignados en el formato
Acciones Correctivas/Preventivas FGC.07 (Anexo BB), en el cual se describen las no conformidades, se realizan
las actividades, con

los respectivos analisis de causas, mediante el diagrama causa- efecto, y se determinan

fechas y responsables, necesarias para eliminar las no conformidades.

Los aspectos por mejorar se consignaron en el formato de Acciones de Mejora FGC.11.(anexo BF)

Listado de acciones generadas :Para darle solucién a los hallazgos encontrados en la Auditoria Interna No. 1 se

plantearon los siguentes planes de mejora (acciones correctivas y de mejora):

Tabla 14. Planes de mejora (Acciones Correctivas y de mejora) auditoria No 1.

Andlisis de
Causas,
Nl&mleral N ¢ idad Numero de Accién correccion y/o
ela 0 contormica /proceso accion Resultado
Norma .
correctiva 'y
responsables
No se ha realizado la identificacion de los equipos como Accién Correctiva El dia 25/08/2012 se reune el el responsable
6.3 esti contemplado en el Instructivo para la preservacion del No. 4./ Ver anexo BR del proceso con la coordinadora de calidad y
producto y equipos |ICO.02 Construcciones autora del proyecto y se cierra como eficaz
No se encontrd evidencia de las solicitudes de cotizacién del El dia  25/08/2012 se reune el el
disefio estructural por parte de Marval para el Proyecto la Accion Correctiva responsable del proceso  con la
7.2.1 Loma, ni del envio de la Cotizacion, ni de la aprobacion de No. 1/Gestion Ver anexo BS coordinadora de calidad y autora del
la cotizacién. Tal como lo establece el procedimiento para la Comercial proyecto y se cierra como eficaz
gestion comercial PGCO0.01
No se estan cumpliendo con las fechas de inicio y
finalizacion de los disefios segun lo establecido en los Accién Correctiva El dia 25/08/2012 se reune el el responsable
7.2.2 contratos ej: el contrato de la loma establecido con Marval No.4 /Gestiéon Ver anexo BT del proceso con la coordinadora de calidad y
se debia iniciarse el 16 de julio y se inicio el dia 3 de mayo Comercial autora del proyecto y se cierra como eficaz.
de acuerdo a registros de Disefio Estructural.
No hay evidencia de las acciones tomadas para el indicador Accién Correctiva El dia 24/08/2012 se reune el el responsable
8.5.2 que no alcanzo la meta (% de éxito de las propuestas No. 2/Gestion Ver anexo BU del proceso con la coordinadora de calidad y
presentadas cuyo resultado fue (57%)) para el semestre y la Comercial autora del proyecto y se cierra como no
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meta planeada era 100%.

eficaz y se abre la AC 1 del proceso de
disefios estructurales.

6.2.2

Calculistas: No Existe soporte de la experiencia mencionada
en el perfil de Cargo.

Auxiliar Administrativo: No existe Soporte de Bachiller
Director de Proyectos: Falta evidencia de la experiencia y
Conocimientos en Auto Cad y Software RCB

Auxiliar Contable y Contador: Soporte de Manejo de
Software Softland

Accion Correctiva
No.2./Recursos
Humanos

Ver anexo BV

El dia 30/08/2012 se reune el el
responsable  del proceso con la
coordinadora de calidad y autora del
proyecto y se cierra como eficaz

6.2.2

No est& definido el Perfil de Gerente y cargos operativos,
como soldador, oficiales y obreros.

Accion Correctiva
No 1/Recursos
Humanos

Ver anexo BW

El dia 24/08/2012 se reune el el
responsable  del proceso con la
coordinadora de calidad y autora del
proyecto y se cierra como eficaz

6.2.2

No existe evidencia de la evaluaciébn de estas dos
capacitaciones: Enfoque Basado en procesos Yy Recorrido
por la norma

Accion Correctiva
No 3./Recursos
Humanos

Ver anexo BX

El dia 24/08/2012 se reune el el
responsable del proceso  con la
coordinadora de calidad y autora del
proyecto y se cierra como eficaz.

7.4

En el Listado Maestro FCS.02 no se encuentra el contratista
de soldadura Jorge Pefia, laboratorios UIS, GXR ultrasonido
y TGM

Accién Correctiva
No. 1/Compras y
suministros

Ver anexo BY

El dia 24/08/2012 se reune el el
responsable del proceso  con la
coordinadora de calidad y autora del
proyecto y se cierra como eficaz

7.4

Se estableci6é el Formato FCS.03 para la seleccién pero no
se han realizado selecciones

Accion Correctiva
No 2. /Compras y
suministros

Ver anexo BZ

El dia 05/09/2012 se reune el el
responsable  del proceso con la
coordinadora de calidad y autora del
proyecto y se cierra como eficaz.

7.4

No se estd implementando la orden de compra y Servicio
como lo establece el procedimiento PCS.01 ej Contrato:
Ernesto Castellanos y orden de compras para alquiler de
grias.

Accién Correctiva
No.3/Compras y
suministros

Ver anexo CA

El dia  24/08/2012 se reune el el
responsable del proceso  con la
coordinadora de calidad y autora del
proyecto y se cierra como eficaz

424

En el Listado Maestro de Registros no se encuentran
consignados los registros referentes al proceso de compras
y ni los de Disefios estructurales

Accion Correctiva
No 1./ Gestién de
Calidad

Ver anexo CA

El dia  24/08/2012 se reune el el
responsable  del proceso con la
coordinadora de calidad y autora del
proyecto y se cierra como eficaz

7.3

Aspecto por mejorar:
Redefinir el concepto de Validacion del disefio de manera
que se ajuste a las realidades de la organizacion.

Accién de mejora
No 3/ Disefios
Estructurales

Ver anexo CC

El dia 24/08/2012 se reune el el
responsable del proceso  con la
coordinadora de calidad y autora del
proyecto y se cierra como eficaz

Fuente: autor
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11.3 AUDITORIA NO. 2

11.3.1 Plan de auditoria Interna No 2

La segunda auditoria interna fue realizada el dia 23 de agosto de acuerdo a lo
consignado en el plan de auditoria el cual fue elaborado nuevamente por el
Auditor Lider Externo (Astrid Navarro) y la autora del presente proyecto, y

comunicado con ocho dias de anticipacion a todos los interesados.

En el plan de auditoria (Anexo CU) se expresa el objetivo, los criterios, el alcance
de la auditoria, el equipo auditor , los procesos a auditar, los auditados y el

horario de auditoria.
A diferencia de la primera auditoria interna el objetivo de la segunda auditoria

interna incluye verificar la eficacia de los planes de accion anteriormente

mencionados.
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11.3.2 Desarrollo de la Auditoria Interna No 2

Para dar inicio a la auditoria interna se realizo la reunion de apertura, presidida por
el Auditor Lider Externo (Astrid Navarro), en la que se confirm6 nuevamente el
plan de auditoria a seguir, se expresaron los motivos por los cuales se podria dar
por terminada la auditoria ,la metodologia a utilizar en la auditoria y se resolvieron
las dudas de los asistentes. Como evidencia de la reunién de apertura se redact6

un acta de reunion (anexo CD)

El equipo auditor ser contituyé de igual forma que en la auditoria No. 1.
En la presente auditoria se hizo uso nuevamente de las Listas de Chequeo
FGC.17 (anexo CE)

11.3.3 Resultados de la Auditoria Interna No 2

Al finalizar la autoria interna se realizé una reunion de cierre, presidida por el
Auditor Lider (Astrid Navarro), en la que se expresaron los hallazgos encontrados
durante el desarrollo de la auditoria. Se deja evidencia de la reunidn de cierre en

un acta de reunion (anexo CF).
11.3.4 Informe de Auditoria Interna No 2

Los resultados de la Auditoria Interna No. 2 fueron consignados en el formato

Informe de Auditoria FGC.06 como se muestra a continuacion.
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Figura 32. Informe auditoria interna No 2

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD : Cédigo : FGC.06
M%s& INFORME DE AUDITORIA INTERNA Version 0.1
FECHA REALIZACION DE AUDITORIA: FECHA DE INFORME:
23 de Agosto 24/08/2012
PROCESOS : Todos los procesos del sistema de gestion de calidad con excepcién del proceso de
correcciones.
Verificar la eficacia de la implementacién del Sistema de Gestién de Calidad bajo los
OBIJETIVO: lineamientos de a norma 1SO 9001:2008 y fa eficacia de las acciones tomadas a
partir de la auditoria interna anterior.
ALCANCE DE LA AUDITORIA Todos los procesos del Sistema de Gestién de Calidad exceptuando al proceso de
construcciones.
Manual de Calidad, Caracterizacién de Procesos, Procedimientos Mandatorios,
CRITERIOS: documentacién establecida por la organizacién como necesaria para el SGC,
= informe de la auditoria anterior, requisitos de la norma 1SO 9001:2008 y demés
requisitos aplicables.
AXM: Aspectos por Mejorar
NC: No Conformidad
PROCESO NUMERAL DE | HALLAZGOS
LANORMA |(AXM | NC
Disefios 73 X No se estd utilizando los formatos estdndar para rétulos de los planos en los
Estructurales : proyectos Ciudad Jardin, La Loma.
Disefios 5.5.1 X Ajusrt;r Iads fu:cido.r;es. definidas para los dibujantes, ya que son las mismas del
Eetructurates coordinador de dibujo.
Disefios 424 X No se estd diligenciando el formato definido programacién del dibujo para el
Estructurales proyecto la Loma.
Definir claramente los criterios de seleccién de los proveedores de mano de
c . obra, ejemplo servicios de disefio y pruebas especializadas
on;pirat Y 7.4 X Adecuar el procedimiento de compras ajustidndolo a proveedores no solo a
R materiales de construccion sino también a disefio , ej: adecuacién del listado
de proveedores criticos de disefio.
No se han tomado acciones correctivas frente al incumplimiento del indicador
Disefio E 8.2.3 X | “cumplimiento de la Planeacién del disefio” para los proyectos la loma y

ciudad jardin cuya meta establecida es <= 110% y la medicién obtenida en
julio es del 146% para el proyecto la loma

¢ La metodologia establecida en el proceso de disefio para hacer seguimiento a las diferentes etapas de mismo
desde inicio de la consultoria hasta la entrega final, detallando las actividades a realizar con fechas individuales de
inicio y fin.
e La realizacién permanente de copias de seguridad ejemplo: CD, Disco duro portdtil y en mismo servidor
garantizando asi la seguridad en la informacion de los diferentes proyectos.
e La plantilla de dibujo creada para la presentacién de los planos con el objeto de tener una base al inicio de dibujo
de cada proyecto permitiendo que:
v’ Al dibujante se le facilite realizar su trabajo y
v'  Se agilice el proceso de entrenamiento de un dibujante nuevo
v La mejora de la estética de los planos.
e Actitud de los auditados para responder la auditoria
e Lageneracién permanente de acciones de mejora en los diferentes procesos.
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD " [ cédigo: FGC.06
%ﬁ‘&%ﬁéﬁm INFORME DE AUDITORIA INTERNA Version 0.1
CONCLUSIONES

¢ Se verifica la implementacin y cierre de la mayoria de las no conformidades encontradas en la auditoria No 1.
o Severifica la implementacién e interiorizacion del sistema de gestion en la organizacion.
o Se cumple con el objetivo trazado en la auditoria de una manera eficaz.

Firma a/ﬂ/l ;: /l"aunﬁ (/7/51@. ‘
[

NOMBRE AUDITOR LIDER
#
Firma ([ yow A(\ . (C’-rr\{c::,

NOMBRE Woﬁ
Firma: /fﬂ/ Wty

NOMBAR NTE // /

Fuente: autor

11.3.5 PLANES DE ACCION

A continuacion se muestra el listado de planes de mejoramiento que se generaron
a partir de los hallazgos encontrados en la segunda auditoria interna, nuevamente
se formularon en el Formato Acciones Correctivas y Preventivas FGC.07 (anexo
BB) y en el Formato de Acciones de Mejora FGC.11(anexo BF)
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Tabla 15. Planes de mejora (Acciones Correctivas y de mejora) auditoria No 2.

Andlisis de Causas

L e NLIET® @2 correccion y/o accion
dela No conformidad Accion/ Y Resultado
Correctiva y
Norma proceso
responsables,
No se esta utlizando los formatos estandar para . . El dia 12/10/2012 se reune el el
. . . Accién Correctiva
rétulos de los planos en los proyectos Ciudad Jardin, - responsable del proceso con la
7.3 No 2/ Disefios Ver anexo CG . -
La Loma. Estructurales coordinadora de calidad y autora del
proyecto y se cierra como eficaz
No se han tomado acciones correctivas frente al
incumplimiento del indicador “cumplimiento de la - . El dia 05/10/2012 se reune el el
L B Accion Correctiva
823 P]aneaqon del disefio” para Ios.proyectos la loma y NO 1./ Disefios Ver anexo CH responsable del proceso  con la
- ciudad jardin cuya meta establecida es <= 110% vy la Estrijcturales coordinadora de calidad y autora del
medicién obtenida en julio es del 146% para el proyecto y se cierra como eficaz
proyecto la loma
Accién de Meiora El dia 18/09/2012 se reune el el
Ajustar las funciones definidas para los dibujantes, ya > V€] responsable del proceso con la
5.5.1 . ; L No 5 /Disefios Ver anexo ClI . -
que son las mismas del coordinador de dibujo. Estructurales coordinadora de calidad y autora del
proyecto y se cierra como eficaz
Accién de Meiora El dia 13/09/2012 se reune el el
No se esta diligenciando el formato definido > Vie) responsable del proceso con la
4.2.4 P Lo No 6/ Disefios Ver anexo CJ . .
programacion del dibujo para el proyecto la Loma. Estructurales coordinadora de calidad y autora del
proyecto y se cierra como eficaz
Definir claramente los criterios de seleccion de los
p_rov~eedores de mano gle_ obra, ejemplo servicios de 3 _ El dia 12/10/2012 se reune el el
disefio y pruebas especializadas Accién de Mejora responsable  del roceso  con la
7.4 Adecuar el procedimiento de compras ajustandolo a | No 1/Comprasy Ver anexo CJ P P

proveedores no solo a materiales de construccion
sino también a disefio , ej: adecuacion del listado de
proveedores criticos de disefio.

Suministros

coordinadora de calidad y autora del
proyecto y se cierra como eficaz

Fuente: autor
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11.4 Revision por la Direccién

Como herramienta para el evaluar el estado del Sistema de Gestion de Calidad el

dia 22 de agosto de 2012 se realiz0 la revision por la direccion; asistieron a la

reunién el Gerente General, el Representante de la direccion y la Coordinadora de

Calidad y autora del presente proyecto, durante la revision se analizaron los

siguientes aspectos en su mayoria consignados en el informe de revision por la

direcciéon (anexo CL):

La revision la politica, objetivos de calidad, Misién y Vision.
Los resultados de auditorias.

Estado de las acciones correctivas preventivas y de mejora
Resultado de los indicadores de desempefio

La conformidad del producto

La retroalimentacion del cliente

Recomendaciones para la mejora

Cambios que podrian afectar el sistema

Resultados de revisiones anteriores

A patrtir de la revision se generaron compromisos de mejoramiento:

Tabla 16. Compromisos revision por la direccién.

Compromiso/Propuesta Fecha Responsable Recursos
Creacion de un plan de accion para * Recuso humano
la ampliacion del alcance del 28/08/2012 Cog;tljig:gor * E"rmat% FGC.01 t
sistema de gestidn de calidad ® qmpo, € computo
e Asesoria Externa
Creacion de un comité de compras Coordinador Recuso humano
) 12/10/2012

para los proyectos de construccion. Proyectos
Inventario Sistematizado para el e Recurso humano
almacén Coordinadora e Equipo de computo

18/10/2012 de calidad e« Software de

inventario
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Creacion e implementacién de un
programa enfocado al bienestar del

Coordinador

Recurso humano
Equipo de computo

personal 15/10/2012 Calidad Formato FGC.11

Replantear las metas de los Coordinador de Recurso humano

indicadores que se alcanzaron calidad y Formato FGC.11
30/08/2012 | responsables Equipo de computo

de procesos

Modificacion de la metodologia de Coordinadora Recurso humano

medicién del indicador cumplimiento de proyectos Formato FGC.11

con la programacion, de tal manera 23/08/2012 | Y Coordinador Equipo de computo

gue la aprobacion del anteproyecto
no se contemple dentro de la
medicion.

de calidad

Fuente: autor

Como evidencia de la reunion se generd un acta de reunién (anexo CM) en donde

se registraron las conclusiones en cuanto a la conveniencia, adecuacion y eficacia

del Sistema de Gestion de Calidad.
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12. AUDITORIA DE OTORGAMIENTO

En base al desempefio del Sistema de Gestién de Calidad evidenciado en las dos
auditorias internas la alta direccion toma la decision de certificar el alcance
definido en el presente proyecto:

Consultoria en disefios estructurales para edificaciones, centros comerciales y
puentes peatonales.”

“Construccion, montaje e instalacion de estructuras metalicas para cubiertas.”

Se eligio a Icontec internacional como ente certificador después de un proceso de

seleccion.

12.1 PLAN DE AUDITORIA DE OTORGAMIENTO

El plan de auditoria (anexo CN) se defini6 en la etapa 1 de la auditoria de
otorgamiento, la cual fue llevada a cabo a los 26 dias de septiembre de 2012, y

fue comunicado a todo el personal de la organizacion.

12.2 CONCEPTO DE CERTIFICACION

Mediante la reunion de cierre de la auditoria de otorgamiento, la auditora (Ing. Luz
Adriana Archila) da a conocer los tres hallazgos encontrados y a su vez comunica
que Soc. Melo y Alvarez Ltda. se le hara entrega del certificado de calidad en el
mes de noviembre durante una ceremonia presidida por la Directora Nacional del
ICONTEC.
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12.3 SOLICITUDES DE ACCIONES CORRECTIVAS

Una vez finalizada la auditoria de otorgamiento se informa que existen tres
solicitudes de acciones correctivas (anexo CO) como resultado de tres no
conformidades menores halladas.

12.4 PLANES DE ACCION

Para cerrar los hallazgos encontrados en la auditoria de otorgamiento se

formularon planes de accion (anexo CP) y se enviaron al ICONTEC obteniendo el

concepto de aprobacion de los mismos (anexo CQ).
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13. DIAGNOSTICO FINAL DEL ESTADO DE LA EMPRESA

El diagnostico final se realizO con el objetivo de identificar el grado de
cumplimiento de la empresa, al finalizar el presente proyecto, con la Norma NTC
ISO 9001: 2008 y el estado de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad, de

manera que se evidenciaran fortalezas adquiridas y debilidades aun no cubiertas.

13.1 METODOLOGIA DE DIAGNOSTICO

El diagndstico final se baso en la auditoria de otorgamiento realizada los dias 10 y
11 de octubre de 2012, asi como en un analisis por proceso que considero

fortalezas, debilidades y toma de conciencia del personal.

13.2 RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

Cumplimiento con los requisitos

En cuanto al cumplimiento de los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2008

Soc. Melo y Alvarez Ltda. presenta la siguiente tabla de resultado que relaciona

requisitos generales por numeral contra porcentaje de cumplimiento.
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Tabla 17. Tabulacion diagnostico final.

Numeral de Ila Norma NTC ISO Requisitos x Requisitos Porcentaje de
9001:2008 cumplidos x -
numeral Cumplimiento
numeral
4.1 Requisitos Generales 9 9 100%
4.2 Requisitos de la Documentacion 6 6 100%
5.1 Compromiso de la Direccion 5 5 100%
5.2 Enfoque al cliente 1 1 100%
5.3 Politica de Calidad 5 5 100%
5.4 Planificacioén 3 3 100%
5.5 _Res'p,onsabllldad, autoridad vy 6 6 100%
comunicacion
5.6 Revision por la direccion 11 11 100%
6.1 Provisién de Recursos 2 2 100%
6.2. Recursos Humanos 5 3 60%
6.3 Infraestructura 3 3 100%
6.4 Ambiente de trabajo 1 1 100%
7.1. Planificacion de la realizacion del 7 7 100%
producto
7.2 Procesos relacionados con el cliente 15 15 100%
7.3 Disefio y Desarrollo 25 25 100%
7.4 Compras 9 8 89%
7.5 Produccion y prestacion del servicio 19 18 94,7%
7.6 (;qptrol de Equipos de seguimiento y 9 5 55.5%
medicién
8.1 Generalidades 4 4 100%
8.2 Seguimiento y Medicién 19 19 100%
8.3 Control de producto no conforme 5 5 100%
8.4 Andlisis de Datos 6 6 100%
8.5 Mejora 7 7 100%
96%

Como resultado cuantitativo del diagnéstico se puede observar que los requisitos
de la Norma NTC ISO 9001:2008 son cumplidos en un 96%, en color amarillo se
encuentran los numerales sobre los cuales se requieren planes de mejoramiento

segun lo evidenciado en la auditoria de otorgamiento.

Estado de los procesos

A continuacién se muestra el andlisis realizado por proceso el cual se fundamenté
en los cambios observados durante el desarrollo del presente proyecto,
entrevistas al personal y registros de acciones correctivas, preventivas y de mejora

diferentes a las generadas por auditorias internas.
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Tabla 18. Estado final de los procesos.

Proceso Fortaleza Debilidad
e Total disposicion de los recursos necesarios para el |e Falencias en el conocimiento
mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion de de los procedimientos del
Gestion Ce'll'idad_., . 5 _ ' Sist_ema de Gestion de
Gerencial e Utilizacion del S|stema_de Gestion o_Ie Calidad como herramienta Calld.ad .
para alcanzar los objetivos estratégicos de la empresa e Continua delegacién de
e Personal Calificado responsabilidades al
Representante de la Direccién
e Organizacion de los registros referentes a las comunicaciones |e Falencias en el control de los
con el cliente (invitaciones a cotizar, envi6 de propuesta y contratos de los diferentes
aprobacién de propuestas). proyectos.
Gestién o EI p_ersonal es conscient_e de la importancia y los be_neficios de |e SoI(_) se abordan invitacio_nes y
Comercial rgallzar los trab_a,Jos bajo'los parametros establecidos por el casi nunca se _gestlonan
Sistema de Gestion de Calidad bdsquedas de licitaciones.
e Personal Calificado ¢ NoO se cuenta con una pagina
web para darse a conocer a
los nuevos clientes.
e Continua generacién de acciones de mejoramiento que se | Falencias en el aprovechamiento
reflejan en la entrega de un producto de calidad. de los beneficios del producto no
e El personal es consciente de la importancia y los beneficios de | conforme.
Disefios realizar los trabajos bajo los pardmetros establecidos por el
Estructurales Sistema de Gestion de Calidad
e Variedad de Software de Disefio
e Control de los cambios del disefio
e Personal Calificado
e La experiencia de la empresa en la realizacion de proyectos de | Metodologia de actualizacion del
construccion. inventario de materiales,
. e El personal es consciente de la importancia y los beneficios de | herramientas y equipos de
Construccione . . . ! . duccion.
S re_allzar los trab_a,Jos bajo_los parametros establecidos por el | producc
Sistema de Gestion de Calidad
e Personal Calificado
e Instructivos de trabajo detallados
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Equipos de Seguimiento y medicion de alta tecnologia.
Organizacion de los registros de Calidad

Recursos
Humanos

Continua consecucion de capacitaciones enfocadas el
mejoramiento de las competencias del personal.

El personal es consciente de la importancia y los beneficios de
realizar los trabajos bajo los pardmetros establecidos por el
Sistema de Gestion de Calidad

Personal Calificado

Metodologias de reclutamiento de
personal.

Comprasy
Suministros

El personal es consciente de la importancia y los beneficios de
realizar los trabajos bajo los pardmetros establecidos por el
Sistema de Gestion de Calidad

Aplicacién de la metodologia de las 9 eses

Metodologia para la evaluacion y
reevaluacion de proveedores.

Gestion de
Calidad

El personal es consciente de la importancia y los beneficios de
realizar los trabajos bajo los parametros establecidos por el
Sistema de Gestion de Calidad

Continua comunicacion y soporte de los otros procesos
Metodologia de entrega y disponibilidad de documentacién
actualizada.

Personal Calificado

Organizacion de los registros de calidad

Aseguramiento de la informacion

Fuente: autor
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CONCLUSIONES

El diagnostico inicial de cumplimiento con los requisitos de la norma NTC ISO
9001:2008 permite formar una vision del estado general de la empresa
evidenciando la informacion disponible y la necesaria para comenzar a disefiar el
sistema de gestion de calidad asi como detectando actividades que pueden
eliminarse para optimizar los procesos. Soc. Melo y Alvarez Ltda. inicié con un
cumplimiento del 23% de los requisitos y con deficiencias en cuanto a la
organizacion, el orden y la limpieza del archivo y el almacén del centro de

produccion.

La capacitacion y aplicacién de la metodologia de las nueve eses permitio
preparar la organizacién para la implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad estableciendo un ambiente de limpieza y orden en el que se encontraban
con facilidad los materiales de construccion y los documentos, garantizando la

conservacion de los mismos.

El compromiso de la gerencia y la disponibilidad total de los recursos necesarios
para el disefio, implementacion y evaluaciéon del Sistema de Gestién de Calidad
permiti alcanzar los objetivos del proyecto y superar las expectativas mediante la

consecucion del certificado de calidad entregado por el Icontec.
La conformacion del comité de calidad y su desempefio durante el desarrollo del
proyecto contribuyé con el mejoramiento de la eficacia de la implementacién y

evaluacion del sistema de gestion de calidad.

Los documentos disefiados para el funcionamiento del sistema de gestion de

calidad y sus procesos permitieron estandarizar las tareas y facilitar la
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comunicacién de las responsabilidades logrando crear la cultura de consulta de los
documentos aplicables a cada cargo.

La sensibilizacion y la capacitacion son herramientas primordiales en la
implementacion y mantenimiento de un sistema de gestion de calidad pues a
través de ellas nace el interés de los involucrados y por ende la toma de
conciencia de la importancia de su participacion activa, siendo la base del éxito del

sistema y el camino mas seguro hacia el mejoramiento continuo.

Las auditorias internas y la revision por la direccion son un mecanismo de
evaluacion del sistema de gestion de calidad que garantiza la revision de la

conformidad con los requisitos de la norma NTC SO 9001: 2008.

La eficacia de los planes de mejoramiento permitié a la alta direccién tomar la
decision de solicitar la auditoria de otorgamiento al Icontec, logrando la

certificacion de calidad y por ende la ampliacién de su mercado meta.

El establecimiento de los indicadores asignados a cada proceso permite la
medicion y andlisis del cumplimiento con los objetivos de calidad y el
mejoramiento del sistema pero necesitan estar en continuo cambio hasta

garantizar que se obtenga la informacién requerida para la toma de decisiones.

El diagndstico final evidencia una organizacion que después de ocho meses con el
sistema de gestion de calidad esta cumpliendo en un 96% con la Norma NTC ISO
9001:2008, esta comprometida con el mejoramiento de los procesos y reconoce
los aportes que el sistema ha entregado a la organizacion y que el cumplimiento

de la norma y su certificacion es el comienzo de una cultura total de calidad.
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RECOMENDACIONES

Reforzar las capacitaciones a los integrantes del proceso de Gestién Gerencial en
aras de superar las falencias que se tienen en el conocimiento de los

procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

Mejorar el control sobre los contratos de Consultoria en Disefio Estructural.

Incentivar la participacion en licitaciones generando una metodologia de busqueda

de nuevos clientes para superar la dependencia de las invitaciones a cotizar.

Cotizar e implementar la pagina web de la empresa para darse a conocer a
nuevos clientes y para establecer la intranet y por ende un mayor control sobre la

seguridad de la informacion.

Generar un programa enfocado al aprovechamiento de los beneficios del producto
no conforme que incluya un mayor desglose de lo que significa un producto no

conforme para la empresa y de los tratamientos a seguir cuando se generan.

Implementar el inventario sistematizado para garantizar el control de la

maquinaria, las herramientas, los equipos y los materiales de construccion.

Mejorar las metodologias de reclutamiento del personal para reducir los tiempos
de busqueda y obtener el profesional mas adecuado y competente para el cargo.
Redisefar la metodologia de evaluacion de los proveedores para garantizar mayor

objetividad y facilidad en la recoleccion de informacion.

Continuar reforzando los conocimientos en el Sistema de Gestion de Calidad a

todos los integrantes de los procesos de la empresa.
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Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma NTC ISO
9001:2008 para los demas servicios ofrecidos por la organizacion ampliando el

alcance de la certificacion otorgada por el Icontec.

Por la naturaleza del negocio de Soc. Melo y Alvarez Ltda. se recomienda
implementar la Norma OHSAS 18001 y la NTC ISO 14001.
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ANEXOS

Anexo A. Hoja de vida de la empresa

EXPERIENCIA GENERAL DE LA FIRMA EN
CONSULTORIA DE PROYECTOS DE INGENIERIA
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PROYECTOS DE INGENIERIA

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
L MARVAL [,)lseno Estructural del Proyecto C.R. La Loma. $134.239.643| Marzo 2012 Actuglmerfge
area: 48.674m2 en ejecucion
L MARVAL Disefio Estructural del Proyecto Ciudad Jardin $103.363.953| Marzo 2012 | Actualmente
Manzana D1 y D2. Area: 48.163m2 en ejecucion
Disefio Estructural del Proyecto C.R. . Actualmente
_____ Flrelial Bello monte primera etapa. Area: 37.408m2 PLIN172.910 | Julie de 2012 en ejecuciéon
Disefio Estructural del Proyecto Centro Febrero de I hm—
————— PROMOSER Comercial San Gil. Area: 30.702m2 $133.667.380 2011 . -
en ejecucién
Disefio Arquitectdnicos y Estructural de los
edificios del Complejo Penitenciario y
————— CONSORCIO UM PANAMA | Carcelario de la ciudad de Panama. Area: $220.407.128| Abril/2011 Abril 2012
74.100m2
Disefio Estructural del Proyecto Bodegas
————— MARVAL Girén. Area: 49.450m2 $44.956.313| Enero/2011 Julio/2011
I . . Diciembre / .
_____ MARVAL Disefio Estructural del Proyecto Vivero Murillo. | $38.220.868 5010 Abril de
Area: 34.943m2 2011
Disefio Estructural del Proyecto Porto Castello. Noviembre ]
————— MARVAL Area: 22.321m2 $77.677.880 |de 2010 Abr"zgil
Disefio Estructural del Proyecto Miraflores. Septiembre ;
————— MARVAL Area: 48.188m?2 $54.373.869 de 2010 JL;"Ool‘fe
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PROYECTOS DE INGENIERIA

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
Disefio Estructural de la Infraestructura
-—- CONSORCIO A+C Educativa ubicada en el lote Villa Alicia, en el $23.200.000| 21/09/09 21/11/09
municipio de Soledad, Atléntico
Disefio estructural del Proyecto Arboleda
- MARVAL Campestre, ubicado en la ciudad de $33.090.844| 26/09/09 26/01/10
Bucaramanga
Disefio estructural del Proyecto Paseo del
o AR Puente, ubicado en la ciudad de Bucaramanga $ltteds | 20/08008 26/1.2/95
Disefio Estructural del Conjunto Residencial
--- MARVAL Portales de San Fernando Etapa II, ubicado en $35.437.169| 01/09/09 01/12/09
la ciudad de Cartagena
Disefio estructural del Proyecto Portales de
(SZSN%:P‘EJCTORA Santa Ménica, ubicado en la ciudad de $33.756.000| 23/07/09 | 23/08/09
Cartagena
Disefio Estructural de diez (10) puentes
< vehiculares sobre las intersecciones La Virgen,
09-741 |SAMARADE COMERCIO | b0 i) wilches, Rancho Camacho, Galdn yg $65.804.480| 27/02/09 |Actualmente
DE BUCARAMANGA Caf 4 en ejecucion
afio 40, ubicados en la Troncal del
Magdalena Medio
Disefio Arquitectonico y Estructural del edificio
UNIVERSIDAD de laboratorios para la Universidad Industrial
-—- INDUSTRIAL DE de Santander, sede Guatiguara, ubicado en la $97.857.600| 12/04/08 12/04/09
SANTANDER ciudad de Bucaramanga
Area del Proyecto: 6.346,03m2
Disefio Estructural Proyecto Metropolitan
- |MARVAL Bissiness Park, bleas &7y laeiudsd ¢ $108.751.844 | 16/06/08 | En ejecucion
Bucaramanga.
Area de Proyecto: 45.584,49m?2
Disefio Estructural Proyecto Centro Comercial
CONSORCIO PROMOSER - | San Silvestre, ubicado en la ciudad de
SS-08-01 MARVAL S.A Barrancabermeja $136.753.470| 16/06/08 02/03/09
Area del Proyecto: 21.244,98m2
L MARVAL Disefio Estructural Granja La Fazenda, Puerto $14.526.651 | 115/02/08 15/04/08

Gaitan, Meta
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PROYECTOS DE INGENIERIA

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
Disefio Estructural del Conjunto Residencial
--- MARVAL Portales de San Fernando Etapa I, ubicado en $35.437.169| 12/12/07 12/04/08
la ciudad de Cartagena
Disefio Estructural del Conjunto Residencial
--- MARVAL Sierra Verde, ubicado en la ciudad de $12.448.656| 05/12/07 05/02/08
Bucaramanga
Disefio Estructural del Conjunto Residencial
- MARVAL San Francisco de la Cuesta (casas), ubicado |  --—--- -—- -
en la ciudad de Bucaramanga
Disefio Estructural del salén social y piscinas
-—- MARVAL del Proyecto Torres de Santo Domingo, $1.086.668| 06/12/07 13/12/07
ubicado en la ciudad de Bucaramanga
i Disefio Estructural Proyecto Mediterrane SPA
--- FENIX CONSTRUCCIONES | & Tennis Club, ubicado en la ciudad de $85.066.264| 18/09/07 18/12/07
Bucaramanga
70000445- | CONSTRUCCIONES Disefio Estructural sector de parqueaderos y Agosto de | Octubre de
06 MARVAL LTDA zona social Proyecto Terrazas del Caribe, $8.617.472 5007 5007
ubicado en la ciudad de Cartagena
Disefio Arquitectdnico y Estructural de la
(o)t FONADE Infraestructura Educativa ubicada en San José $100.385.072 11/07 05/08
de Clcuta
CONSORCIO CENTRO
COMERCIAL GRAMA Disefio Estructural Centro Comercial
- CONSTRUCCIONES S.AY Megamall, ubicado en la ciudad de $99.400.000| 01/02/07 01/07/07
ALEJANDRO CHAR Y CIA | Bucaramanga (48.352,25m2)
LTDA
CONSTRUCCIONES Disefio Estructural del Proyecto Terrazas del
o MARVAL LTDA Caribe, ubicado en la ciudad de Cartagena | - -
200400711 | UNIVERSIDAD Disefios Arquitectdnicos para la facultad de
2/20050045 | INDUSTRIAL DE ciencias humanas de la Universidad Industrial $29.000.000| 01/10/04 05/05/05
93 SANTANDER de Santander

1 (C) Contrato en Consorcio
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PROYECTOS DE INGENIERIA

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
Disefio Estructural de las graderias de las
GRAMMA salas de cine del Cinemark, ubicado en el
CONSTRUCCIONES Centro Comercial La Florida, de la ciudad de GS180:000) 28/07/04 AB0RIY
Bucaramanga
GRAMMA Disefio Estructural de la 'Manzana P qel Centro
--- CONSTRUCCIONES Comercial La Florida, ubicado en la ciudad de $53.328.247| 25/07/03 20/08/04
Bucaramanga
GRAMMA Disefio Estructural de la _Manzana F del Centro
-— CONSTRUCCIONES Comercial La Florida, ubicado en la ciudad de $32.800.745| 23/04/03 08/06/03
Bucaramanga
Disefio Estructural Proyecto Casa Mantilla
038470 |URBANIZADORADAVID | g omavor, ubicado en la ciudad de $51.124.100| 07/05/07 | 07/09/07
PUYANA S.A
Bucaramanga
70000161- | CONSTRUCCIONES Disefio Estructural Proyecto Plazuela Mayor,
06 MARVAL LTDA ubicado en la ciudad de Cartagena $84:800.000 | U3/0E/07 UB07/07
Estudios de vulnerabilidad sismica y disefio
il A estructural del reforzamiento para el Hospital
341/06 | UNIVERSITARIO DE et P P $345.120.000| 02/01/07 | 15/10/07
SANTANDER Universitario de Santander
ARea del Proyecto: 34.383m2
C-037-02- Disefio Estructural edificio Carrera 39 No.48
06 INRALE Esquina. Ed. Tintoretto, ubicado en la ciudad $21.564.655| 09/11/06 09/01/07
de Bucaramanga
Disefio Estructural del edificio del Instituto
o MARMAL Nacional de Vias, sede Atldntico —=| 9572007 1072007
- MARVAL Disefio Estructural del edificio del Instituto —-| 05/2007 10/2007
Nacional de Vias, sede Sincelejo
Disefio Estructural del edificio del Instituto
o MShAL Nacional de Vias, sede Villavicencio e i e
2052692 Disefio Estructural de Tres Edificios en la Base
(C)2 I FONADE Naval ARC Bolivar (Grupo 1) (Consorcio $59.500.000 10/05 11/05

Marval-Melo y Alvarez Participacion 50%)

2 : :
(C) Contrato realizado en Consorcio
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PROYECTOS DE INGENIERIA

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
. FENIX CONSTRUCCIONES | Disefio Estructural del Proyecto San Diego, $20.880.000| 20/02/06 20/04/06
S.A municipio de Floridablanca
JALC-001- Consultoria para la ampliacién del Almacén
05 MERCADEFAM Mercadefam cabecera ubicado en la calle 41 $4.060.000 --- 2005
entre carreras 32 y 33 en Bucaramanga
: Disefio estructural de muro de retencién de
-—- ALVARO MARIN VALENCIA tierras para el contrato de obra civil con $3.480.000 --- 2005
Y CIA LTDA
Ecogas
Estudios y disefios para el puente peatonal
-—- ARBEAMETROPALLLANA sobre el rio de oro en el sitio turistico “el $25.495.988 - 2004
DE BUCARAMANGA Vi ) o
malecdn”, en el municipio de Girdn, Santander
S COMERTEX S.A Disefio estructural bodegas Comertex $5.800.000 == 2004
— |4 coNsTRIDTORA S | ool sstiusuml . provectnipangus $3.480.000 2004
metropolitano Fontana Real
. FENIX CONSTRUCCIONES | Disefio proyecto estructural de la urbanizacion $4.060.000 . 2004
S.A Recodo de la Florida
063-03 HG CONSTRUCTORA S.A | Disefios estructurales obra Diamante Real $9.904.080 --- 2003
064-03 HG CONSTRUCTORA S.A | Diseflos estructurales La Barceloneta $17.400.000 --- 2003
. Disefio estructural manzana p para el nuevo
CCCN 03-03 | PROMOSER S.A Centro Comercial Cafaveral, disefio de dos $32.800.745 -—- 2003
puentes peatonales y uno vehicular
N Disefio estructural Manzana F para el nuevo
CCCN 08-03 | PROMOSER S.A Centro Comercial Cafiaveral $53.328.247 --- 2003
Area del Proyecto: 31.705,26m?2
Disefio y calculo estructural de la estructura
o PROMOSER S.A metalica de graderias para las salas de $3.480.000 . 2003
Cinemark
Area del Proyecto: 21.320,42
L MARVAL S.A Disefio y calculo estructural Urb. Hacienda del $3.393.000 . 2003

Cacique
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PROYECTOS DE INGENIERIA

CONTRATO CONTRATANTE OBIJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
L Disefio estructural de muros en mamposteria .
MARNAL B confinada Urb. Tesoro del Cacique HIee000 2003
. MARVAL S.A Dlse_no estructL_JraI del proyecto urbanizacién $3.480.000 . 2003
Cacique Imperial
o MARVAL S.A S(ias;—igﬁeis’;;uctural del proyecto urbanizacion $1.972.000 L 2003
L CONSTRUCCIONES Disefio y calculo estructural del proyecto San .
MARVAL LTDA Marino B8.420.480 2003
Disefio del esquema basico urbanistico y
L CAMARA DE COMERCIO arquitectdnico del centro comercial y de $4.685.129 L 2003
DE BUCARAMANGA empleo de Bucaramanga, antigua licorera de ) )
Santander
s URBANIZADORA MARIN Disefio y calculo estructural Urb. Versalles II L
VALENCIA S.A Etapa $2.262:580 2002
-—- MARVAL S.A Disefio y célculo estructural Urb. San Angel $3.619.200 -—- 2002
o MARVAL S.A E\)lgs;asr;?ny calculo estructural Urb. Parque San $3.246.230 . 2002
. URBANIZADORA MARIN Elaboracion presupuesto del Edif. De la calle 4 .
VALENCIA S.A No.3-25, Mcpio de Surata RN e
s URBANIZADORA MARIN Disefio y célculo estructural Urb. Tesoro del L
VALENCIA S.A Cacigue a2 200 2=
L SER”X CONSTRUCCIONES giesgz?myllacélculo estructural conjunto Torres $5.916.000 . 2002
L PALMERAS DE PUERTO Disefio de la ampliacion de la planta de .
WILCHES S.A producciéon de Pto Wilches L R
URBANIZADORA MARIN - . i
-—- VALENCIA S A Disefio y calculo estructural Urb. Timiza $4.704.960 - 2002
L URBANIZADORA MARIN Disefio y célculo estructural Urb. Alameda .
VALENCIA S.A Santa Ménica etapa V $e.752.208 2002
. URBANIZADORA MARIN Disefio y calculo estructural Urb. Mirador del $8.031.550 L 2002

VALENCIA S.A

Mar
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PROYECTOS DE INGENIERIA

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
Disefio Arquitectdnico y estructural para el
SOCIEDAD MELO Y S o
i ALVAREZ LTDA Edificio Galicia en la carrera 27 con calle 45 de === 10/02 02/03
Bucaramanga
INSTITUTO DE Estudio, Disefio y Construccion de los Andenes
--- DESARROLLO URBANO de la Calle 57 desde la Carrera 13 hasta la $3.098.824.509 03/00 12/00
(IDU) i Carrera 25, Bogota.
ORGANIZACION DE
ESTADOS Disefio y Asesoria estructural y consultoria
1903-2000 IRERGSHERIL NG PARA arquitectdénica del Proyecto Parque Interactivo $84.048.236 12/00 -
LA EDUCACTON, L de Ciencia y Tecnologia de Bucaramanga
CIENCIA Y LA CULTURA - Y 9 9
QEI
URBANIZADORA MARIN Disefio Estructural Urbanizacion Palmeras de
-—- VALENCIA Andalucia $7.204.085 04/01 05/01
-— RONSIBUCCIONES Disefio Estructural Urbanizacién Santa Mdnica $7.449.450 - 10/00
MARVAL
. MARVAL S.A. Disefio Estructural Urbanizacion Prados de $15.056.742 L 10/00
Castilla 111
URBANIZADORA MARIN I o, .
-—- VALENCIA Disefio Estructural Urbanizacion Alejandra V $8.041.600 - 06/00
URBANIZADORA MARIN o — .
--- VALENCIA Disefio Estructural Urbanizacién Alejandra IV $8.214.624 -—- 05/00
--- MARVAL S.A. Disefio Estructural Urbanizacion la Alejandria $6.993.659 --- 05/00
URBANIZADORA MARIN Disefio Estructural Urbanizacién Portal del
" VALENCIA Limoncito 1675858 oFe0
Disefio Estructural salén comunal, piscina y
--- PROYECTOS MARVAL S.A. | club. Metalica Urbanizacién Bosques de la $569.392 -—- 01/00
Florida
. FISCALIA GENERAL DE LA | Concurso de Anteproyectos Arquitecténico L 02/00 03/00

NACION

Sede Fiscalia General de la Nacidén en Ibagué
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PROYECTOS DE INGENIERIA

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
L FISCALfA GENERAL DE LA [ Concurso de Anteproyectos Arquitectdnico . 02/00 03/00
NACION Sede Fiscalia General de la Nacion en Ibagué
Disefio Puente Vehicular en concreto
-—- {/l\ilingUTo NACIONAL DE postensado sobre la Quebrada San José - $30.000.000 12/98 01/99
Florencia
_ UNIVERSIDAD SANTO Disefio Arquitectonico para la Nueva Sede de
0J0070-98 TOMAS la USTA en Medellin $198.309.760 07/98 01/99
-~ | ISA CTE ORIENTE Sl s Genioe ] Seuent, g Bl $7.500.000|  03/98 06/98
Estructurales bodega, casino, tanque y piscina
MARIN VALENCIA LTDA - | Disefio Estructural Urbanizacién Los Naunos -
- MARVAL Piedecuesta $4.500.000 08/98 09/98
. CONSTRUCTORA FENIX r[\)/||_seno Estructural Conjunto Residencial San $5.000.000 06/98 07/98
iguel en Bucaramanga
. MARIN VALENCIA LTDA - | Disefio Estructural para la Urbanizacién Prados
MARVAL de Castilla II en Santafé de Bogota $>.000.000 g UEges
. MARIN VALENCIA LTDA - | Disefio Estructural Urbanizacién Bosques de La
MARVAL Florida Bucaramanga $3.000.000 08/97 10/97
. MARIN VALENCIA LTDA - | Disefio Estructural para la Urbanizacién Prados
MARVAL de Castilla I en Santafé de Bogota %7.000-000 Lol baiaz
MUNICIPIO DE e .
--- PIEDECUESTA Disefio de Dos Puentes Peatonales Atirantados $18.219.604 09/97 12/97
L MARIN VALENCIA LTDA - | Disefio Estructural para Urbanizacién la
MARVAL Alejandra II Etapa Santafé de Bogota. eI 10/96 0/57
069-96 FONDO ROTATORIO DE Disefios de los Campamentos para el Puesto
(UT)®  |LA ARMADA NACIONAL | Fluvial de avanzada de Magangué $162.780405(  12/96 07y

3 (UT) Contrato en Unién Temporal
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PROYECTOS DE INGENIERIA

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
069-96 FONDO ROTATORIO DE | Disefios de los Campamentos para el Puesto
(umn? LA ARMADA NACIONAL | Fluvial de avanzada de Magangué e — 12/96 07/97
Primer Premio en el Concurso Nacional de
_ DEPARTAMENTO DE Anteproyectos Arquitecténicos para el
75— 38 SANTANDER Instituto Nacional de Comercio de R7. 618530 B8/ 0758
Bucaramanga.
MARIN VALENCIA LTDA - | Disefio Estructural para Urbanizacién
- MARVAL 1 e $4.500.000 04/96 10/96
Disefio Arquitecténico y Estudios Técnicos del
SOCIEDAD MELO Y e
--- ALVAREZ LTDA Edificio San Lucar de Barrameda en $14.800.000 --- 1996
Bucaramanga
Estudios Técnicos Estructurales, Presupuesto
_ Oficial y Especificaciones Técnicas de
252 - 96 |1.S.S. SANTANDER EOrEUEEIOTT £ € A Bipladel Real db $58.661.803 07/96 09/96
Minas.
MUNICIPIO DE Estudio y Disefio del Puente de la 13 con 5 de
006~~98 | piepECUESTA Piedecuesta. et B o Legs
L MARVAL S.A. Proyecto y Calculo Estructural Urbanizacion L L 1995
Mamoncillo
. ey Disefio Estructural del Edificio Villa Cora. $2.900.000 1995
L MARIN VALENCIA LTDA - |Disefio Estructural para Urbanizacién la L
MARVAL Alejandra I etapa Santafé de Bogota. RO L
Proyecto y Calculo Estructural Sede del Centro
CENTRO DE FERIAS Y : s :
001 EXPOSIC. DE B/MANGA de Ferias y exposiciones y convenciones de $14.275.536 07/94 10/94
B/manga
--- SLADYR LTDA Disefio Hidrosanitario Edificio Av. 42 No 46 par $1.500.000 --- 06/94

4 (UT) Contrato en Unién Temporal
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PROYECTOS DE INGENIERIA

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
Definir el tamafio éptimo y la ubicacién de la
infraestructura de viviendas y oficinas
necesarias para alojar el personal que
laborara en el Proyecto Hidroeléctrico
Sogamoso durante la fase de construccién vy EranesBide | Mot
AC31 ISAGEN E.S.P operacion y realizar el diagndstico ambiental $1.380.000.000
. ; el 1996 1998
de alternativas, el planteamiento urbanistico
de las obras constitutivas, el disefio para
licitacion y construccion de las mismas v el
estudio de impacto ambiental de la alternativa
seleccionada.
--- SLADYR LTDA Disefio Estructural Edificio Av 42 No 46 par $3.500.000 -—- 06/94
MUNICIPIO DE Disefio de la Conexién Vial Cafaveral - Anillo
L~ FLORIDABLANCA vial Municipio de Floridablanca. Rlibd 20028 DAL D4
o CONSORCIO NATO Y Disefio Estructural del Edificio Villa Country en $2.350.000 L 1994
ARGO Bucaramanga
L CONSORCIO NATO Y Disefio Estructural del Edificio Villa Aurora en $1.800.000 L 1994
ARGO Bucaramanga
. MARVAL LTDA Prc?yect.q y Célculo Estructural Viviendas L L 1993
Unifamiliares
Disefio Arquitecténico y Estudios Técnicos
MANTILLA Y MANTILLA | Fgiicio Col. Gimnasio Piedemonte Carrera 50 $8.000.000 03/93
LTDA
No 74 - 58 Bucaramanga
Disefio Arquitecténico y Estudios Técnicos
SOCIEDAD MELO Y o ;
-—- ALVAREZ LTDA Edificio Alminar de Sotomayor Cll 44 No. 272- $4.500.000 --- 1992
36 B/manga
321 de Disefio y Calculo Estructural Sector Ampliacién
1992 [.5.5. SANTANDER Clinica Comuneros de B/manga $500.000 04/92 04/92
Disefio Arquitectonico y Estudios Técnicos
-—- e 2Ll Edificio Alminar de Sotomayor Calle 44 No. $4.500.000 -—- 1992

ALVAREZ LTDA

272-36 Bucaramanga
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PROYECTOS DE INGENIERIA

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
. SOCIEDAD MELO Y Disefié Arquitectonico y Estructural de dos
ALVAREZ LTDA Bodegas en el Parque Industrial HESe R 1e/90 12/=0
. UNIVERSIDAD SANTO Disefio Arquitecténico y Estudios Técnicos de
©) TOMAS - SECCIONAL Ingenieria del Edificio USTA 20 afios en $4.114.152 -—- 06/92
BUCARAMANGA Bucaramanga
L CORPORACION CLUB DE | Proyecto y Calculo Estructural Ampliacién y $2.050.000 L 1989
PROFESIONALES DE SDER | remodelacion instalaciones R
L MARVAL LTDA g;c\?i/ﬁ;:to y Calculo Estructural Edificio Plaza $2.000.000 L 1989
DPTO ADMINISTRATIVO i 2 . o
- | DE CIRCULACION Y s e T R $2.150.000 - 06/89
TRANSITO y P 9
Proyecto Arquitectdnico y Estructural lote
-—- MARVAL LTDA entre Calles 56 y 58 y Carreras 30 y Avenida $1.800.000 --- 11/88
Gonzaélez Valencia
Disefio Urbanistico y Arquitecténico de
- MARVAL LTDA vivienda para lote nororiente Tejar Moderno $2.500.000 03/88 06/88
Bucaramanga
INVERCASAS LTDA Disefio Hidraulico y Sanitario Centro Comercial $100.000 01/87
o y Profesional Gratamira o
L MARVAL LTDA Proyecto y Calculo Estructura Edificio San $1.300.000 L 1986
Marino
INVERCASAS LTDA Disefio Estructural Centro Comercial y $400.000 12/86 12/86
3 Profesional Gratamira
I.T.C. REGIONAL Disefio Estructural de 60 apartamentos $3.800.000 07/86 09/86
e ANTIOQUIA Urbanizacién Los Cerros IV Medellin
. COASMEDAS LTDA Dlggnp Arquitecténico y Estudios Técnicos del $1'970.000 12/85 03/86
Edificio Coasmedas II en Bucaramanga
Proyecto Arquitectdnico, Hidrosanitario y
--- GUILLERMO ARENAS Eléctrico Centro comercial Carreras 15y 16 y --- -—- 07/85

Calles 37 y 41
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PROYECTOS DE INGENIERIA

CONTRATO CONTRATANTE OBIJETO VALOR FINAL | F.INICIO F. FINAL
Proyecto Arquitecténico y de Ingenieria para
ThERSTONES DELES el Edificio de vivienda multifamiliar Calle 48 $600.000| 03/82 05/82

LTDA

No 27 - 33 B/manga
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EXPERIENCIA GENERAL DE LA FIRMA EN
CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES Y OBRAS DE URBANISMO
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CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
Actualizacion de los disefios arquitecténicos Valor de la
y ejecutar la adecuacioén y remodelacion de administracion:
(AD)> DE BUCARAMANGA ; 23/09
Bucaramanga localizadas en la carrera 19 Valor de las
No. 36-20, por el sistema de obras:
Administracién Delegada $1.061.217.010
. Construccién del Conjunto Residencial Valor de la
(AD)® MARVAL Terrazas del Caribe, en la ciudad de administracion: 01/08/07 01/02/10
Cartagena $577.500.000
2 : : : Valor de la
Aoy | MARVAL g&zztggcﬁ,'gcodre'eiﬂgJﬂﬁgaﬁej;dggﬂzgena administracién: | 01/08/07 | 01/02/10
! $740.090.330
Construccion por el sistema de precio global
2052692 fijo, sin formula de Reajuste de Tres Edificios
(C)° FONADE en la Base Naval ARC Bolivar (Grupo 1) $2.964.800.374 10/05 05/06
(Consorcio Marval-Melo y Alvarez
Participacién 50%)
Construccion del Area de Servicios en la Base
2052692 FONADE Naval ARC Bolivar (Comedores) (Consorcio $447.986.411 01/06 05/06
Marval Melo y Alvarez participacion 50%)
2-30510- Construccién de las obras para el nuevo
321954- E“QPPF{EETSR%E%SOMBIANA acceso por la puerta principal al 4rea $1.314.030.803 |  12/01 04/02
2001 industrial de la GCB
(GZ-13-AT- | UNIVERSIDAD NACIONAL | Reconstruccion del Colegio Nuestra Sefiora de
03-01) DE COLOMBIA Belén 1.771.535.360 03/01 10/01

0w ~N O o

(AD) Contrato por Administracién delegada
(AD) Contrato por Administracién delegada
(AD) Contrato por Administracién delegada
(C) Contrato realizado en Consorcio
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CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES

CONTRATO CONTRATANTE OBIJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
DEPARTAMENTO DE Construccion de la Estructura del Centro
L SANTANDER Polifuncional de Espectaculos AMB $E-279.7 34207 08792 18700
SOC FIDUCIARIA DE Construccion Nuevos Acabados Torre de
o SANTANDER Consultorios Clinica Bucaramanga ¥ 283,062,765 01799 01700
45((’8%9125 g ERCONEX ELECTRICA | Construccion Nueva Sede Isa CTE ORIENTE | $5.261.423.173 | 03/98 02/99
SOC FIDUCIARIA DE Acabados Generales Torre de Consultorios
o SANTANDER Clinica Bucaramanga FREANCE1E Pyt 06/97
COOPERATIVA DE Estructura e Instalaciones Hidrosanitarias
PROFES DE SDER Edificio Cooprofesionales I SRRANZRIIL s s
PROMOTORA HOTELERA Acabados Generales del Edificio Centro
HOTEL DANN Empresarial Dann $1.462.397.753 |  10/95 01797
s PROMOTORA HOTELERA | Construccion Mamposteria y Frisos Centro
HOTEL DANN Empresarial Dann Sl 04/95 02/96
INVERSIONES MANTILLA 5 : ’ e ol
- HERMANOS Construccion Colegio Gimnasio Piedemonte $99.346..646 04/93 02/94
(AD) SLADYR LTDA Construccion Edif. Multifamiliar de 7 p Av 42 $377.732.619 10/94 08/95
L SOCIEDAD MELO'Y Construccién Edificio Aiminar de Sotomayor
ALVAREZ LTDA Cll 44 # 272 - 36_multifamiliar 12 pisos pre0.77%.475 | 08y92 0303
AREA METROPOLITANA Construccion Colegio Aurelio Martinez Mutiz
0169 DE BUCARAMANGA Ciudadela Real de Minas SLAGALL 153 02/92 O/62
UNIVERSIDAD SANTO
01 TOMAS SECCIONAL Construccion Edificio Central USTA 20 afios $594.852.921 01/92 01/93
BUCARAMANGA
2-11000 | ECOPETROL consticeion Canatelia Srtelita el $143.928.288 |  04/91 11/91
complejo Industrial de Barrancabermeja
01 STGERBIDAD AR Construccion Edificio Educativo de 5 pisos $161.085.000 01/90 07/90

TOMAS

¢ (UT) Contrato en Unién Temporal
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CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
EMPRESA DE . ) .
480 DESARROLLO URBANO Construccién Segunda Etapa Colegio el Pilar $43.871.000 02 /89 07/89
025 CAJIGAS DAVILA Construccion Urbanizacion los Cerros 1V
(AD) | ASOCIADOS LTDA Etapa Medellin pensaAze | LbEs w2je
BA- Construccion Edificio de Vivienda Multifamiliar
0323228 COASMEDAS de 12 pisos $131.451.838 10/86 07/ 87
AA- INVERSIONES LA Construccion Edificio Vivienda Multifamiliar ClI
5274156 | FUENTE LTDA 34 No 32-20 #21.500.008 | 02485 Qi/ae
PC- «
CAJIGAS DAVILA i ——
186(£8§)JUR ASOCIADOS LTDA Construccion Urbanizacion los Cerros 11 $150.000.000 01/85 08/85
UNIVERSIDAD 7
~  |molsuaoe  |GordnesénoboNegsyhsbedes | | siisrass| ouss | os/ss
SANTANDER P 9 9-
Obras de Sefializacion de los gasoductos de
- la costa Atlantica y levantamiento topografico
(€)1 ECOGAS e instalacion de postes de abscisado en el $251.432.582 | 06/02/06 26/04/06
gasoducto Pozos Colorados - Aracataca
(51Km).
OEO- EMBOTELLADORA DE Construccion de muro perimetral en la planta
0000003 | SANTANDER S.A de Bucaramanga s T i L2
URBANIZADORA DAVID Ruitogue Urbanismo El Remanso.
20102 PUYANA S.A Construccién de Sardineles Prefabricados plo.3H.032 Da/0z 10402
URBANIZADORA DAVID Urbanismo Ruitoque Bosque Alto. Sardineles
20071 PUYANA S A T $23.047.718 06/02 10/02
URBANIZADORA DAVID Ruitogue Urbanismo 2@ vuelta G. Sardineles
20070 PUYANA S A Prafabricadas $39.583.960 06/02 10/02

® (C) Contrato en Consorcio
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CONSTRUCCION DE OBRAS DE URBANISMO

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
125 | SESUROS SOCIALES | Sedo Recreacionsl la Victoria Predecuesta $6.879.316 |  11/88 | 12/88
ELLCI)I\FI{IICDI/FSB(ID_ENEC A Escultura Glorieta Zapamanga $11.573.717 |  12/94 02/95

0160 AREA METROPOLITANA Construccion Tarima Plaza de Piedecuesta $23.932.744 12/91 03/92

DE BUCARAMANGA
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EXPERIENCIA GENERAL DE LA FIRMA EN
CONSTRUCCION DE ESTRUCTURA METALICA
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CONSTRUCCION DE ESTRUCTURAS METALICAS

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL | F.INICIO F. FINAL
Construccion , montaje e instalacion de la Babialiierhe
--- MARVAL estructura metalica de cubierta para el CC $2.558.116.822 | 05/01/12 ) 55
: en ejecucion
Cacigue
Construccion de la Estructura Metélica de
GRAMA cubierta para las salas de cine del Centro
CONSTRUCCIONES comercial Megamall de la ciudad de ¥170.033.261 | 96/08/07 | 12/10/07
Bucaramanga
Construccion de la Estructura Metalica de
GRAMA cubierta para Carrefour, ubicado en el Centro
o CONSTRUCCIONES comercial Megamall de la ciudad de ¥270.508.502 | 12(05/07 | 1307407
Bucaramanga
Ampliacion de la Estructura Metalica Techo
007 | PALMERASDEPURRTO | - dera en la Planta Extractora de Palmeras |  $127.879.254 |  09/05 12/05
WILCHES -
de Puerto Wilches -
Construccion de la Estructura Metalica de
--- COMERTEX S.A cubierta para la cafeteria de la Bodega de $20.171.824 | 30/04/05 12/07/05
Comertex S.A
Construccion de la Estructura Metalica para
COMERTEX S.A Bixdlegs derComertes BoA $387.636.959 | 30/03/05 21/07/05
C-02-49-04 | CONSORCIO AR Samstrugien jy Mora]stocE-atisiug $326.104.710 | 27/09 02/11
Metadlica para las Graderias de Cinemark.
C-02-37-04 | CONSORCIO AR  CTBTROSE § Marterasls Betricira $190.181.609 | 12/07 26/09
Metalica para Puentes entre Manzana Py F
Construccion del Reforzamiento de la
. CONSTRUCTORA PARQUE | Estructura Existente de Concreto del Edificio
CENTRAL BAVARIA de Calderas y la Estructura Metélica de $236:974.207 02/04 04/04
Soporte de la placa de Cubierta
Ampliacion de la Nave Central del Edificio de
--- e s IR proceso de la Planta Extractora de Palmeras $345.125.067 09/03 02/04

WILCHES

de Puerto Wilches - Etapa I1
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CONSTRUCCION DE ESTRUCTURAS METALICAS

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
Ampliacién de la Nave Central del Edificio de
--- PALMERAS DE PUERTO proceso de la Planta Extractora de Palmeras $312.806.878 02/03 07/03
WILCHES :
de Puerto Wilches
01 FIOTEC S.A. Estructura Cubierta Bodega Fiotec $128.021.175 09/99 12/99
Construcciéon Cubierta Metalica Colegio ;
950538 URBANAS S.A. TRt Caldes Sacnlora] PrtEr $ 36'503.690 08/97 11/97
Construccién Estructura Metalica de Cubierta
950501 URBANAS S.A. Plaza Central CENFER $ 50.462.126 02/95 04/95
Desmonte Estructura Metalica Cubierta
SECRETARIA DE OBRAS | i 1na sombra Estadio Alfonso Lépez de $9.612.417 |  02/94 04/94
PUBLICAS
B/manga
003 ACEVEDO Y DIAZ LTDA | Montaje Estructura Metalica Cubierta Estacion $16.968.308 |  12/93 01/94
de Servicio Cotrasur
CONG DE RELIGIOSAS Montaje Estructura Metaélica Polideportivo
FRANCISCANAS Colegio Santisima Trinidad FeLaeZan8 | Refee (b/02
Suministro e Instalacién Estructura Cubierta
A-30 URBANAS Parqueaderos Belhorizonte V etapa $5.487.614 04/91 06/91
g AGROINCE LTDA Y CIA Construccion Estructura Metalica Ampliacion
CI-001 SCA. Agroince Ltda y Cia $8.594.481 11/90 01/91
PROMOTORA DE - ; _—
017 CONSTRUC URBANAS Estructura Metélica Cubierta Edificio $9.871.773 |  08/89 09/89
S A Administrativo UNAB
. COMAVSA Fabricacién y Montaje Estructura Metalica $8.946.280 10/87 12/87
Planta Extrucol
--- MARVAL LTDA Ampliacion Planta Fabrica Tesicol $26.956.077 07/87 11/87
--- MARVAL LTDA Instalaciones para la_Fabrica Agroince Ltda. $29.466.285 02/87 07/87
--- C.D.M.B. Estructura Metélica Sanandresito $8.315.879 10/85 12/85
L ARQUIDIOCESIS DE Cimentacion, Fabricacion y Montaje de la
BUCARAMANGA Estructura Metalica #9789 | ARea Gi/6s
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CONSTRUCCION DE ESTRUCTURAS METALICAS

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
PROMOTORA DE e - ;
L CONSTRUC URBANAS Suministro Montaje y Pintura Estructura $5.795.359 1,084 1,984

S.A.

Metalica Ampliacion UNAB
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EXPERIENCIA GENERAL DE LA FIRMA EN
CONSTRUCCION DE OBRAS HIDRAULICAS
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CONSTRUCCION OBRAS HIDRAULICAS

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
COMPANIA DEL Construccién de la Planta de Tratamiento y
006 ACUEDUCTO DE Tanque de Almacenamiento del Municipio de $292.625.003 06/92 06/93
B/MANGA Piedecuesta
DIJ-(A)- Construccién Cinco Espolones para Defensa
164(C) FCRPETREL del Dique Casabe Sector Carmelitas, Area A %220.127.600 10/91 12/
COMPANIA DEL Construccién Tangque de Almacenaciento de
005 ACUEDUCTO DE ———— eneql Kenrisd $80.177.812 09/90 06/91
B/MANGA P Y
LC-982 Construccién Planta de Tratamiento Tanques
©) C.D.M.B. UASB, CDMB lechos de secado $242.974.060 06/89 04/90
. Construccién Bocatoma y Conduccién
LC OP-001 | C.D.M.B. Pisifactoria de Truchas El Rasgén $6.787.002 11/86 03/87
L C.D.MB. Construccién Alcantarillado Sanitario Barrio El $4.976.523 08/86 10 /86
Carmen vy la Isla II
- CAJA SANTANDEREANA | -0 ot ecién Tobogan hidraulico $8.150.000 |  01/85 03/85

DE SUBSIDIO FAMILIAR
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EXPERIENCIA GENERAL DE LA FIRMA EN
CONSTRUCCION DE VIAS
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CONSTRUCCION DE VIAS

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
Mejoramiento y mantenimiento Integral de la
Ruta Buenaventura — Buga del Corredor vial
1877 de del pacifico (Incluido el Mantenimiento
2004 IHIAS Rutinario, la sefializacién, el monitoreo y $5.595.885.576 L0/a8, 10708
()1t vigilancia y los conteos de transito (Consorcio
Progreso Buga participacion 8.33%)
DPTO. ADMINISTRATIVO | Construccion Ampliacién Calle 56 entre Cras
oot DE VALORIZACION MPAL | 27 y 36 de Bucaramanga et L L eal
Estudio, Disefio y Construccion de los
088 INSTITUTO DE G
()12 DESARROLLO URBANO f;n(c:if;(zsssde la Cll 57 desde la Cra 13 hasta $3.098.824.509 03/00 12/00
666-99 INSTITUTO DE Construccion de los Andenes de Cra 76 Cll 40
(©) DESARROLLO URBANO | Sur desde Av 1 de Mayo hasta lacll 33 sur | $1-007.357.341 | 05/00 09/00

1 . .
! (C) Contrato realizado en Consorcio
(C) Contrato realizado en Consorcio
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EXPERIENCIA GENERAL DE LA FIRMA EN
CONSTRUCCION DE PUENTES VEHICULARES Y PEATONALES

149



CONSTRUCCION PUENTES VEHICULARES

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
Construccidn y montaje de la estructura
metalica para 2 puentes peatonales y 1
C-02-37-04 | CONSORCIO A.R puente vehicular entre manzanas P y F del $190.181.609 | 12/07/07 26/09/07
Centro Comercial La Florida, Cafiaveral,
Bucaramanga
INSTITUTO NACIONAL Construccion del Puente Achote en la
g8sA DE VIAS carretera Santa Marta - Palomino Ruta 9008 kS 1308 05/03 05/04
EMPRESA DE Construccién del Puente, Enlace Avenida
002 DESARROLLO URBANO Buenos Aires y la Avenida Centenario de $2.275.069.005 04/03 11/03
DE ARMENIA Armenia
Construccién de obras complementarias y
0810 INVIAS barandas del Puente sobre el Rio Quindio $63.749.194 11/01 12/01
(Variante Chaguald)
Terminacién de las Obras para la construccién
' _ del tablero y demas obras complementarias
O-0BG-OL | INNIAS del Puente sobre el rio Quindio (variante de #139.777.148 03/a1 05701
Chaguala)
887 INVIAS Puente sobre el rio Quindio PR4+130.57 $1.411.936.830 02/00 02/01
1060 Puente Puerto Salgar carretera Honda - Rio
(€)1 INVIAS Ermitafio $802.951.192 12/99 10/00
03-750 INVIAS Obras de emergencia Pte. el Viao - Medellin - $581.138.607 01/99 07/99
Sector Santuario
Construccién Puente vehicular en concreto
PROMOTORA DE :
930713 CONSTRUC URBANAS reforzado acceso Centro de Ferias de $141.537.661 10/95 02/96
B/manga
MUNICIPIO DE Conexién Vial Caflaveral - Anillo vial Municipio
L FLORIDABLANCA de Floridablanca kB L 020 01/94 06/94
104 EIE/EEI'?DNEEZ GRMEZY Puente vehicular rio Frio zona sur Transejes $116.763.988 07/93 11/93
004 MURIETRI T SangE | [fmmestructura Buentervehieular earmetens $317.866.535 |  07/93 02/95

primera San Gil

13 (C) Contrato realizado en Consorcio
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CONSTRUCCION PUENTES VEHICULARES

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
URBANIZADORA DAVID Puente vehicular Urbanizacion Cafaveral y
930511 PUYANA S A Batirins $61.402.472 04/93 07/93
AREA METROPOLITANA ! -
0113 DE B/MANGA Puente vehicular el Bosque - Cafaveral $57.642.945 10/90 02/91
CAJIGAS DAVILA Rio Suratd - Via Café Madrid - Cementos
0101 ASOCIADOS LTDA ea—— $25.553.629 08/90 11/90
AREA METROPOLITANA : . : «
0102 DE B/MANGA Estribos, losas y diafragmas Pte Rio Surata $31.229.165 07/90 11/90
TERMINAL DE TRANSP Construccién Pte vehicular en concreto
0oz DE B/MANGA reforzado Quebrada la Iglesia palolngae 08789 11488
CONSTRUCCION PUENTES PEATONALES
CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
Construcciéon y montaje de la estructura
metalica para 2 puentes peatonales y 1
C-02-37-04 | CONSORCIO A.R puente vehicular entre manzanas P y F del $190.181.609 | 12/07/07 26/09/07
Centro Comercial La Florida, Cafaveral,
Bucaramanga
INSTITUTO NACIONAL Disefio y Construccion Puente Peatonal para
et DE VIAS la Rehabilitaciéon Sector Duitama - Sogamoso $ Latientdd 12499 06400
RO-084 | INVIAS DRI EansTUGH O ROSNE st $143.691.053 | 12/98 06/99
Atirantado Ocafia
Construccién Puente Peatonal entre
950897 URBANAS S.A €.6:Cabecera IV y Eabacera ¥ Etapa $ 100.711.071 06/97 09/97
MUNICIPIO DE i
-—- FLORIDARLANCA Construccion de 3 Puentes Peatonales $141.614.250 05/94 07/94
CONSTRUCTORA Estructura Metadlica Puente Peatonal Quintas
- CANAVERAL LTDA de Cafaveral #E17 A0 yas B5pas
01 COLEGIO LA QUINTA DEL | Suministro e Instalacién Puente Peatonal $6.958.976 01/93 03/93

PUENTE

Colegio la Quinta del Puente
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CONSTRUCCION PUENTES PEATONALES

CONTRATO CONTRATANTE OBJETO VALOR FINAL F. INICIO F. FINAL
MUNICIPIO DE Construccion Puente Peatonal sobre Autopista
PIEDECUESTA y Barrio San Carlos patatal | Hipa REpo
. URBANAS S.A E&n;;crucaon Puente Peatonal Cabecera IV $6.185.125 12/91 01/92
AREA METROPOLITANA Construccion dos Puentes Peatonales El Sena
RS DE BUCARAMANGA - La Salle y zona estudiantil sur F/blanca GBS o i g
AREA METROPOLITANA Traslado y Montaje Puente Peatonal en
e DE BUCARAMANGA Estructura metalica Barrio la Libertad @ Bt ad 02/91 03/91
AREA METROPOLITANA Construccion Puente Peatonal Rincon de
095 DE BUCARAMANGA Girén $ 14.455.849 04/90 05/90
AREA METROPOLITANA Construccion Puente Peatonal Diagonal
069 | DE BUCARAMANGA Quince - Avenida la Rosita 8047803 | 0120 04/40
LC-1094 | C.D.MB. Construccion Puente Peatonal Jardin Botanico $13.253.005 10/89 01/90
Eloy Valenzuela
AREA METROPOLITANA Construccion 3 Puente Peatonales en
e DE BUCARAMANGA concreto reforzado $50.391.03/ 01/89 05/89
URBANIZADORA DAVID Ala occidente Puente Peatonal Cafiaveral
PUYANA (C.C. Cafiaveral Piso 2) friesiaEe 1258 Uz/6s
AREA METROPOLITANA Construccion Puente Peatonal Cafiaveral -
008 DE BUCARAMANGA Lagos I $13.418.562 10/88 01/89
AREA METROPOLITANA Construccion Puente Peatonal El Bosque -
g2 DE BUCARAMANGA Molinos Altos §15.526.782 B2/85 L1788
LC-920 CD.MB. Construccion Puente elevado Quebrada $9.937.178 02/88 05/88
Zapamanga Sector Hoyo en uno
e CDMB Construccion Puente Centro Comercial San $8.315.879 10/85 12/ 85

Andresito
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MEMORIA GRAFICA
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Cubierta cinemasy-C.C.Cadique
Obra actualmente en ejecueion
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DISENO ESTRUCTURAL CENTRO
COMERCILA SAN SILVESTRE BARRANCABERMEJA
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DISENO ESTRUCTURR
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METROPOLETAN BUSSIN

Bucaramanga, Colombi
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DISENO ESTRUCTURAL CONJUNTO
RESIDENCIAL SIERRA VERDE

161



DISENO ESTRUCTURAL CONJUNTO
RESIDENCIAL TERRAZAS DEL CARIBE CARTAGENA
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SEDE TERRITORIAL DEL INSTITUTO NACIONAL
DE VIAS Y DEL MINISTERIO DE TRANSPORTE
REGIONAL ATLANTICO
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DISENO ESTRUCTURAL
MEDITERRANE
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ESTRUCTURA METALICA
PALMERAS DEJPUERTO WILCHES
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PUENTE PEATONAL
BELLAVISTA , Floridablanca
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R (T PUENTE PEATONAL
: ALMACENES EXITO-C.C.CABECERA IV ETAPA, BucaraiMyga

SOCIEDAD MELO & ALVAREZLTDA. r —
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PUENTE PEATONAI
C.C. CABECERA IV ETAPA-C.C.CABECERA V ETAPA
SOCIEDAD MELO & ABDVAREZ L'TDA
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PUENTE PEATONAL
ACCESO COLEGIO PANAMERICANO, Autopista Bucaramanga-Flori
SOCIEDAD MELO & ALVAREZLTDA.
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B b . /
DISENO ESTRUCTURAPCENTRO COMERCIAL =
LA FLORIDA Y ESTRUCTURA METALICA PUENTES
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DISENO ESTRUCTURAL
AMPLIACION MERCADEFAM
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Anexo B. Lista de chequeo diagndstico inicial

Item

(o3
‘2
E
S
=

REQUISITO

EXCLUSION

NO

Sl

DOCUMENTADO

IMPLEMENTADO

TOTAL

OBSERVACIONES

contfinua de |os procesos
| REQUISITOS DELA DOCUMENTAC

4.1 Se encuentranidentificados los procesos 1 Los procesos de la empresase encuentran definiclos
s . 1 Se conoce lainteraccién entre los procesos definidos pero no se encuentra
3 4.1 Se ha definido la interaccién de los procesos 1 2 2
documentadal
Se deteminan los criterios y métodos necesarios para . - it y i s
e No se tienen métodos de seguimiento para csegurar la eficacia de la operacidn y
4 4.1 csegurarse que la operacién y el control de los 1
¥ control de los procesos

procesos es eficaz

Se asegura la disponibilidad de recursos e ?

i 3 ¥ iz Se asignan recursos d los procesos pero No se cuenta con un presupuesto de
15} 4.1 informacién necesaras para apoyar la operaciény 1 :

£ costos de calidad.

elseguimiento de los procesos

s 4.1 Se redliza seguimiento medicidn y andilisis de los ] No existen indicadores ni mecanismos de gestidn para reclizar seguimiento
: procesos mediciény andlisis de los procesos
Se implementan las acciones necesarias para i : i : .
S ¢ No se implementan acciones para lograr el mejoramiento continuo de los

7 4.1 alecanzar los resultados planificados v la mejora 1

procesos

Existe un manual de calidad creado en al afo 2000 pero no cumple con los

Se comunica ala organizacién la importancia tanto

9 422 Tienen ul ual de Calidad
lenenn Morud I ! recuisitos de la Norma NTC ISO 2001:2008 y nunca fue implementado
Tiene procedimiento para el control de documentos 4
i ¥ s No se cuenta con un procedimiento documentado para el Control de
10 423 {procedimientos, gufa para elaboraciéon de 1
& - ; Documentos
procedimientos, instrucciones, manuales, etc)
1 404 EdSteliiibracedimishloipandrel confial dbiredis os ] No se cuenta con un procedimiento documentado para el Control de Registros ,ni

se cuenta con los registros que pide la Norma NTC ISO 9001:2008

La alta direccién no comunica la importancia de cumplir con los re quisitos da por

5 isi i 1
13 5.1 de los requxsﬂos del cliente como los legales vy los bechomiuerel porsondl lascioe
reglamentarios

14 51 Se fiene una politica de ‘calidad 1 Sise ehguehfra establecida una poh‘hco de cal\dgd creada en el Oh‘O 2C(?O pero
no estd implementada, no es conocida por los miembros de la organizacién

15 5:1 Se han establecido objetivos de calidad 1 No existen objetivos de calidad

16 5.1 Se llevan a cabo revisiones por la direccidn 1 Lcs Renisiones por la direccidn no se llevan o cabo
Existe una seriaintencidén de la dlta direccién para implementar el Sistema de

17 5.1 Se asegura la disponibilidad de recursos. 1 & R

Gestién de Calidad
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Item

Num. ISO

o
[N}

5.3

REQUISITO

La organizacién se asegura gue los requisitos del
cliente se determinan y se cumplen

Se cuenta con una adecuada politica de calidad

Los objetivos de calidad han sido establecidos en las

EXCLUSION

NO

@

DOCUMENTADO

IMPLEMENTADO

TOTAL

OBSERVACIONES

Los requisitos del cliente se encuentran deteminados enlos contratos y se
cumplen

Sise encuentra establecida una polifica de cdlidad creada en el afo 2000 pero
no estd implementada, no es conocida por los miembros de la organizacién

ntegridad del SGC

Se tienen definidas y comunicadas Ics

23 54.1 ; " ; 1 No se han establecido objetivos de calidad
funciones y niveles pertinentes.
o4 545 La plenificacién del sistema de recliza con el fin de 1 No se planifica el sistema de gestién de calidad puesto que aun no se ha
i cumplir con 4.1. implementado
25 54.2 sepleniicamiospamion s puetsraiselors 1 No se le redlizan cambios cl sistema pues aun no se ha implementado

Se cuenta con un organigrama, y un manual de funciones pero es desconocido

31

infemal

La alta direccién realiza aintervalos planificados
revision del SGC y se han establecido Ias entradas,
los resultados y otras caractersticas del proceso de
revisién porla direccién

La dlta direccién determina y proporciona los

27 851 resporsabilidades y autoridades dentro de la 1
S por el personal
organizacion.
28 902 Se haseleccionado el representante de la direccién 1 No existe un Representante de la Direccidn
Se h tablecido | d icacié
2% 5:5:3 e S S SR 1 Se fienen establecidos los medios de comunicacion dentro de organizacién

No se recliza revsién del SGC por parte de la direccidn pues adn no se ha
implementado por tanto no se cuenta con registros ni procedimientos para esta
actividad

Al existir una seriaintencién de la alta direccidn para implementar el Sistema de
Gestién de Calidad se puede decir que proporcionalos recursos para

del cliente mediante el cumplimiento de sus
requisitos

33 6.1 recursos necesarios paraimplementar y mantener el 1 : ’
; ‘p b Y implementar el SGC pero no cuenta con una estructura de costos de calidad lo
SGC y mejorar confinuamente ; ; ;
que no le pemite deteminar los recursos necesanos
La alta direccién determina y proporciona los
recursos hecesaros para aumentar la satfisfaccion ; y ; - g
34 6.1 1 Se asignan los recursos necesarios para aumentar la satisfaccion del cliente
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Item

Num. ISO

REQUISITO

Se ha deteminado la competencia del personcl que

EXCLUSION

NO

Sl

DOCUMENTADO

IMPLEMENTADO

TOTAL

OBSERVACIONES

Existe un Manual de Funciones creado en el aro 2000, se encuentra

42

44

64

formacién, habilidades y experencia.

La organizacién debe deteminar, proporcionar y
mantener la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad

con los requisitos del producto. La infraestructura
incluye, cuando sea aplicable:

a) edificios, espacio de frabajo vy senicios asociados,
b) equipo paralos procesos, (fanto hardware como
software), y

c) senvicios de apoyo taes (como trarsporte o
comunicacién).

La organizacién debe deteminar y gestionar el
ambiente de frabajo necesario para lograr la
conformidad con los requisitos del producto.

181

36 6.2.2 redliza trabgjos que afectan la conformidad con el 1 : ? :
desactudlizado y no es uisado como referencia para seleccionar el personal
producto
; iz ; No existe un plan de formacién de competencias y Ias acciones que se toman
Se proporciona formacién o se toman acciones para 8 : :
37 6.2.2 : : 1 paralograr la competencianecesaria es el entrenamiento por parte de un
lograr la competencianecesaria % : ;
compariero de frabajo, el cual fue entrenado de la misma manera
o : . ; No se evalVa la eficacia de las acciones tomadas para lograr la competencia del
38 6:2.2 Se evalVa la eficacia de las acciones tomadcs 1 i & 3
personcl
Se asegura que el personal es conciente de la Al no existir objetivos de calidad los empleados no son corsientes de la
39 6.2.2 pertinencia e importancia de sus activdades y de 1 importancia de sus actividades, tampoco tienen conocimientos de los cbjetivos
cémo contribuyen con los objetivos de calidad. estratégicos de la organizacién
10 6.2 Se mantienen registros que evidencien la educacion, 1 No existen registros de educacién, formacién, habilidades y experiencia, auncue

existen archivos con las hojas de vida del personal

No se cuentan con los equipos necesarios para el control seguimiento y medicién
del proceso de construcciones

la organizacién proporciona y gestiona el ambiente de trabajo necesario




Sl

O ]
= = 2
O R < =4
A O - (= -
£ = 7] Ie) Z = <
[ : REQUISITO £l w = OBSERVACIONES
= £ = = = = o
2 3 A1
[Ex) B
(@]
a| 2
EoeraerzadBhnkibminmcuondsssneessarislios Se planifica el desarrollo del producto v la prestacién del senvicio pero no existen
46 2l 7 ) G 1 la documentacidn ni los procesos necesarios para asegurar la confomidad con
objetivos de calidad y los requisitos del producto | it
05 requisitos
La organizacién determina la necesidad de
47 71 establecer procesos documentados y de ! No existen procesos documentados para la redlizacién del producto o prestacién
; proporcioncr recursos especificos para el delsenicio
producto/senicio
La organizacién determina las activdades Los directores de proyectos de la empresa tienen claros los criterios de
requeridas de verificacién, validacién, seguimiento y aceptacién del producto pero no exste un documento de referencia que
48 7.1 medicién, inspeccién y ersayo/prueba especificcs 1 asegure que se redlizaron las pruelbas y ensayos necesarios para la conformidad
para el producto asf como los criterios de del producto se reclizan actividades de verificacién validacién y ensayo de
aceptacién del mismo forma insuficiente igucdmente el seguimiento y medicidén es insuficiente
o g d %
Se determinanlos registros que sean necesarios para
roporcioncr evidencia de que los procesos de ) . . )
49 Z.] & p o o B 1 No existen todos los registros necesarios para este fin
reclizacién y el producto resultante cumplen con los
requisitos.
La organizacién determina los requisitos
51 72,1 especificados por el cliente incluyendo actividades 1 Estos requisitos se encuentran determinados en el contrato
de entregay posteriores ala misma.
Se determinan los requisitos no establecidos por el
52 7.2.] cliente pero necesarios para el uso especificado o 1 Se establecen los requisitos necesarios para el uso
previsto, cuando sea conocido.
Se determinan los requisitos legales y reglamentarios - " ;
i o o ; Y g e Se conocen los requisitos legales pero no se aplican ensu totdidad y no hay
53 7.2.1 aplicables al producto y cualquier requisito adicional 1 svtendlote U se e SINER Es e les soleibrales
que la organizacién considere necesario.
La organizacién csegura que estan definicos los i :
54 T2 d SRR 1 Estos requisitos se encuentran determinados en el contrato

requisitos del producto
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cliente relativas aretroclimentacién con el cliente
incluyendo sus quejcs.

Se planifica y controla en disefio y desarrollo del

@] o
= 2 2
@] O —_ g
£ 2 7] o = = =4
[} : REQUISITO > 1 i = OBSERVACIONES
E 5 s| 2| ©
jy =
@]
a| 2
La orgenizacién csegura que estan resueltcs las e - rse
: 9 : 9 q Antes de inicicr el Proyecto y durante el proyecto se modifican los requisitos pero
85 T22 diferencias entre los requisitos del contrato y los 1 ; |
: ; a veces se ohvida comunicarlo o los responsalbles
establecidos previamente
56 795 La organizacién ceegura que tiene la capacidad de 1 Antes de firmar un contrato la organizacién confima si estd en capacidad de
- cumplir con los requisitos asumirlo
La organizacién determina e implemental
57 723 disposiciones eficaces para la comunicacién con el 1 No estén determinados los mecanismos de comunicacién efectivos con el cliente
cliente relatives alainformacidénsobre el producto
La organizacién determina e implementa
disposiciones eficaces para la comunicacién con el 2 ; i ; i ; ;
58 723 : R 7 B < 1 No estén determinados los mecanismos de comunicacién efectivos conel cliente
cliente relatives alas consultas contratos o atencién
de pedidos incluyendo las modiificaciones.
La ocrganizaciéon determina e implementa
disposiciones eficaces para la comunicacién con el 2 : ; ; i ; :
59 723 P P 1 No estén determinados los mecanismos de comunicacidn efectives conel cliente

Sise plenifica el disefio y desarrollo pero los mecanismos de control no estén

previos cuando sea cplicable y cucalquier ofro
requisito esencial de entrada y se mantienen
registros

61 73.1 producto deteminando las etapas de disefo y 1 .

desarrollo

Se planifica y controla el disefio y desarrollo del
62 73] producto determinando la revisén, verficaciény 1 No se determina la rensidn, verdficaciény validacién durante las etapas del disefio

- validacién apropiadas para cada etapa de disefio y y desarrollo
desarrollo
Se planificay controla en diserio y desarrollo del ; i : i
; y Existe un organigramay manud de funciones desactualizado pero no es
63 731 producto determinando las responsabilidades y 1 :
3 et conocido por el personal

autoridades para el disefio y desarrollo

Se determinan los requisitos funcionales y de

deslempeno,lgs requsﬁlo’s \egolés.y reglomevmcinos Se determinan los requisitos funcionales o de desemperio pero no se detemminan

aplicables, lainformacién proviniente de disefos e 2 ; ; i s e
64 732 1 ni se informan los requisitos legales ni se tiene en cuenta la informacién de diserfios

previos y no se mantienen registros de lo anterior.
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Num. ISO

REQUISITO

EXCLUSION

NO

Sl

DOCUMENTADO

IMPLEMENTADO

TOTAL

OBSERVACIONES

65

733.

Los resultados del disefio y descrrollo se aprueban
antes de su liberaciény cumplen con los requisitos
de entrada para el disefio y desarrollo

No hay evidencia de que se cumplen los requisitos de entrada puesto que no han
sido previamente bien definidos

66

733

Los resultados del diserio y desarrollo se aprueban
antes de su liberacién proporcionando lal
informacién apropiada para la compra, la
produccién y la prestacién delsenicio

Los productos y senicios si proporcionan esta informacién

67

733

Los resultados del disefio y desarrollo se aprueban
antes de su liberacién contfienen o hacen referencia
alos criterios de aceptacién del producto

68

733

Los resultados del disefio y descrrollo se aprueban
antes de su liberaciény especificanIcs
caracterticas del producto que son esencicles para
SU USO seguro y correcto

Si se especifican las caractersticas para su uso

69

734

Se redlizan revisiones sistematicas enla etapcs
adecuadas del disefio y desarrollo deacuerdo conlo
planificado para evauar la capacidad de los
resultados de disefio y desarollo para cumplir con los
requisitos

Les revisiones muchas veces no se reclizan de acuerdo alo planificado

70

734

Se redlizan revisiones sistemdticas enla etapcs
adecuadcs del disefio y desarrollo de acuerdo con
lo planificado paraidentificar cualquier prollemay
proponer las acciones necesarias

Muchcs veces los problemas no sonidentificados a tiempo pues no se revisa de
acuerdo alo planificado pero si existen registros

71

735

Se redliza verificacién de acuerdo a lo planificado
para csegurarse de que los resultados del disefio y
desarollo cumplen conlos requsitos de los elementos
de entrada y se mantienen registros

Se redliza verficacion pero no existen registros

72

7.3.6

Se redliza validacién del disefio y descarrollo para
csegurarse de que el producto resultante es capaz
de safisfacer los requisitos y se mantienen registros

Se recliza validacién pero no existen registros
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REQUISITO OBSERVACIONES

tem
Num. ISO
EXCLUSION
NO
DOCUMENTADO
IMPLEMENTADO
TOTAL

Se identifican y se mantienen registros de los
cambios del disefio y desarrollo

73 737
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o £ REQUISITO = > E E 5 OBSERVACIONES
h 2 % A 0-1
e O
1
La organizacién se csegura de que el producto No existen pardmetros que pemitan asegurar que el producto adquiido cumple
75 7.4. adquirido cumple con los requisitos de compra 1 con los requisitos de compra, el personal que recibe la compra no esté informado
especificados de los requisitos
76 7.4 Se controlan los proveedores dependiendo del 1 No se evaldan ni controlan los proveedores se confia enla experiencia que se ha
il impacto del producto adquirido tenido con ellos
Se tiene una metodologia para seleccionar, registrar
77 7.4.1 v calificar periédicamente alos proveedores que se 1 No existe una metodologia
han considerado criticos
78 7.4.1 "ERehin Pancescleceionyiconncaionds 1 No hay un plan de seleccién y cdlificacién de proveedores
proveedores
La informacién de compras incluye cuando es
79 742 apropiado los requistos para la aprobacién del 1
producto,procedimientos procesos y equipos
La informacién de compras incluye cuando es
80 742 apropiado los requisitos para la cdlificacién del 1
personal
a1 742 Lainformacién de compras incluye cuando es :
s opropiado requisitos del SGC
La organizacién establece e implementalcs El personal que recibe la compra no estdinformado de los requisitos ni recliza
82 743 inspecciones necesarics para csegurar que el ] inspecciones solo conffa en el proveedor
R producto comprado cumple con los requisitos de
compra especificados
La organizacién planificay leva a cabo la
produccidn y prestacién del senicio bajo Se redlizan controles pero No hay evidencia de que se haga es decir no hay
84 751 condiciones controladas que incluyen cuando es 1 registros ni procedimientos para llevar a cabo de forma eficiente la produccidén y
cplicable la disponibilidad de informacién que prestacién del senvicio
describal las caracteristicas del producto
85 7:5.1 ... la disponibilidad de instrucciones de frabajo 1 No existen irstructivos de trabajo
86 751 ... eluso del equipo apropiado 1 Si se hace uso del equipo apropiado
87 7.5 ...la disponibilidad y el uso de equipos de 1 No se cuento con todoes los equipos necesarios de seguimiento y medicidn y los

seguimiento y medicién

que se tienen no estdén calibrados
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despacho, distibucién y entrega de los productos

Cuando es necesario acsegurarse de la validez de los
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2 % 3l=| "~
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a8 715 ... laimplementacién de actividades de liberacién, 1 Si existen actividades de liberacién, entrega y posteriores a la entrega pero no
o entregay posteriores ala entrega del producto estdn claramente definidos
89 7.5.1 ... laimplementacién del se guimiento y medicién 1 No existe un plan de seguimiento y medicién
%0 752 bl mepesis dussa s rammeitasBh 1 EI‘ Proc.eso de construcciones si requiere validacion pero no estdin establecidas
disposiciones para ello.
Se controla la identificacién Unica del producto y se
21 753 mantienen registros cuando la trazabilidad es un 1 No se mantienen registros pero si se identifica el producto
requisito
Se identifican los productos a fravés de fodala
92 753 Eaul 1
redlizacién del producto
xn 754 Existe una metodologia para el tratamiento del 1 No existe una metodologia para el tratamiento del producto suministrado por el
o producto suministrado por el cliente cliente
Existe una metodologia para la preservacién del
94 755 : 1
producto durante el proceso interno
Existe una metodologia que describa actividades
95 7:55 parala preservacién del producto durante el 1

equipo No esta conforme con los requisitos

97 7.6 resultados el equipo de seguimiento y mediciénse 1 No se cdlibran los equipos de seguimiento y medicién
calibra o verifica a intervalos especificados
98 7.6 ... se gjusta o recjustasegin sea necescrio 1
99 7.6 ... estéidentificado para poder determinar su estado 1 No se cdlibran los equipos de seguimiento y medicidn, ni tampoco estén
) de cdlibracién identificados
100 76 .. 3e protege contra gjustes que puedan invalidar el 1
) resultado de la medicién
101 76 ... se protege contra darios y deterioro durante la 1
’ manipulacién mantenimiento y almacenamiento
Se evala y registra la validez de los resultados de las
102 7.6 mediciones anteriores cuando se detfecta que el 1
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Sl
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IMPLEMENTADO

TOTAL

OBSERVACIONES

103

Se mantienen registros de los resultados de
calibracién y verificacién

No existen registros de cdlibraciény verificacién

No existen mecanismos como encuestas o actas de reunidn que evidencien el

disposiciones planificadas

105 82.1 Se realiza seguimiento alasdatisfaccién del cliente 1 seguimiento ala satisfaccién del cliente, tampoco mecanismos de atencién de
quejas v reclamos
106 829 E><|s"re un procedimiento para auditorias intemas de 1
calidad
107 899 Se ha §I0borado un programa de auditorics interncs 1
de calidad
108 890 Se toman acciones sobre las no conformidades ! Sise foman acciones pero de forma informal, no existe un procedimiento para
e registradcs y se hace seguimiento y verificacion hacefo
109 823 Se aplican métodos parala medicién de los procesos 1
Tienen metodologics para la mediciény seguimiento
110 8.24 del producto (materics primas, producto en proceso, 1
producto teminado)
Se mantiene evidencia de la conformidad conlos
111 8.24 criterios de aceptacion.Los registros indican las 1
personas que liberan el producto
La liberacién del producto y la prestacién del senvicio
112 8.24 se levan a cabo hasta que se completan lcs 1
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114 83 Existe un procedimiento para el control de productos | Sise toman acciones pero de forma informal no existe un procedimiento para
: 0 senicios no conformes hacero

IMPLEMENTADO
TOTAL

116 8.4 B qr\ohsm?e dcz’ro? PopcitibhaEaiosnc 1 No existe informacién concretasobre lasatisfaccion del cliente
satisfaccién del cliente
El andllisis de datos proporciona datos sobre la
10 84 ; 24 1
conformidad con los requisitos del producto
El andilisis de datos proporciona datos sobre las
caracteristicas y tendencics de los procesos y
118 8.4 ; ; 1
productos incluyendo aportunidades para llevar a
cabo acciones preventivas.
El andilisis de datos proporciona datos sobre los
119 84 1
proveedores
121 8.5.] Existe mejora demostrable a través de las auditorias ] Debido a que el sistema no se ha implementado no se han redlizado auditorias
= intemas interncs
122 8.5.1 (E;?i’rjor‘gejoro cemestabeeimesdalaplisade 1 La politica de calidad esté documentado pero no implementada
123 8.5.1 Bxiste mejorq demostrable a través de los objetivos 1 NS B ER BRI s EaIEa
de calidad
124 8.5.1 Existe mejora demostrable a través del andlisis de los 1 T ———
catos
Bxiste mejora demostrable a través de las acciones ) ) — .
125 8.5.1 ) 1 Solo se redlizan correcciones sin Ninguna me fodologia
correctives
126 8.5.] Existe m.ejorct demostrable a través de las acciones 1
preventives
197 851 Existe mejora demostrable a través de la renisién por 1 Nucase ha redlizado una revisién por la direccidn pues adn no se ha
e la direccién implementado el SGC
128 8.5 Tienenun procedimiento paraimplementar y 1
i verificar la eficacia de las acciones corectivas
129 853 Tienenun procedimiento para implementar y 1
- verificar la eficacia de las acciones preventivas
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Anexo C. Cronograma

Id Nombre de tarea Duracion Comienzo Fin embre ‘ 01 enerc ‘ 01 marzo [ 01 mayo ‘ 01 julic ‘ 01 septiembre ’ 01 noy
27/11 | 25/12 | 22/01 | 19/02 | 18/03 | 15/04 | 13/05 | 10/06 | 08/07 | 05/08 | 02/09 | 30/09 | 28/10 |

1 |Desarrollo del SGCde M&A 174 dias mié 15/02/112 lun 15/10/12 ]

b Diagnédstico 6 dias mié 15/02/12 mie 22/02/12

3 Planificacion 9 dias mié 22/02/12 sab 03/03/12 ~=-]

4 Documentacion 64 dias lun 05/03/12 jue 31/05M12

5 Implementacion 95 dias lun 02/04/12 vie 10/08/12 | re——— |

6 Evaluacion 78 dias vie 22/06/12 mar 09/10/12 [ —

7 Auditoria interna | 6 dias vie 22/06/12 vie 29/06/12

8 Planes de mejora 44 dias vie 22/06/12 mié 22/08/12 | re—

9 Revisién por la direccion 1 dia mié 22/08/12 mi¢ 22/08/12 I

10 Auditoria interna Il 1 dia jue 23/08/12 jue 23/08/12 I

11 Planes de mejora 33 dias vie 24/08/12 mar 09/10/12 [———]

12 Sensibilizacion y capacitacio 162 dias lun 27/02/12 mar 09/10/12

13 Asesoria Director 174 dias mié 15/02112  lun 15/10112 —_— ]
Tarea S  Hito externo L 4 Informe de resumen manual ———
Division v Tarea inactiva ( /" Resumen manual PE——

Proyecto: Proyecto2 Hito L 4 Hito inactivo @ Sélo el comienzo
Fecha: vie 19/10/12 Resumen PE—===== Resumen inactivo ") Sdlofin a

Resumen del proyecto Py Tarea manual B Fecha limite ¥
Tareas externas L) Sdlo duracién Progreso

Pagina 1
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Anexo E. Caracterizaciones

Coédigo: CGG.0L
MELO Y ALVAREZ LTDA. Versién: 01
EROYECTSTAS T CONSTRUCTORES ASOCIADOS CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION GERENCIAL -
Revisé: Aprobé: Fecha de Actualizacion
Gerente Director de Proyectos 13/03/2012

Definir directrices para la planeacion y control de las diferentes actividades de la empresa, aplicando estrategias que
permitan el mejoramiento general en todos los procesos, suministrando los recursos y la infraestructura necesaria para

OBJETIVO: % . : . . . S . .
cumplir con las expectativas de los clientes y revisar el SGC con el fin de monitorear la eficacia, determinando acciones que
permitan mejorar el sistema y los procesos operativos y de apoyo.

PROVEEDORES: ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTORES
Planear Recomendaciones

e Determinar las directrices generales de la empresa de mejora
Informacion de {misidn, vision, politicas y objetivos).
propuestas y contratos e Planificar el suministro de recursos e infraestructura. | Yision, mision,

Gestion Comercial ° Aprobar el presupuesto anual. pOlitiCBS Y objetivos
Documento final de la e Planificar los cambios del Sistema de Gestion. de calidad. Todos los
propuesta procesos
Hacer Instrucciones de

Resultados Encuestas de [ o  Actividades de gestién {consecucidn de clientes, control a procesos o
Satisfaccion mercadeo} actividades

e Designar al representante de la direccidn para el SGC. | contratadas

Gestion de calidad Resulradasie las : Lo : externamente

auditorias: e Autorizar el suministro de recursos e infraestructura. .

e Revisary analizar los informes del SGC., y los finales
Informes de Revision de construccion. Recursos
por la Direccion e Analizar la planeacién de las actividades o procesos

contratados externamente, incluyendo los controles. ;e
Estructura documental , ) L 'y N ) iHfstmade Gestidn de
g e Revisar periddicamente el SGC,, identificando acciones calidad

Programaciony Desempefio

g de mejora.
resultados de auditorias !
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MELO Y ALVAREZ LTDA. Cég;‘c’;zigf_sg'lm
e fgﬁggf CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTIGN GERENCIAL e S T
Gerente Director de Proyectos 13/03/2012

Minuta de procesos Planes de Accidn Gestion
contratados Estudiar Comercial
Compras y externamente. e Informe de Revision por la Direccion
Suministros Necesidades de Recursos
Materiales, equipos e Actuar contrataciony Humanos
insumos comprados y e Generar Acciones de mejora, preventivasy capacitacion
servicios adquiridos. correctivas dependiendo del resultado de la
revision por la direccion.
e Hacer recomendaciones de mejora a los demas Solicitud de Compras y

Disefio Estructural

Disefio final

Todos los procesos

Necesidades de recursos

Recursos Humanos

Personal Contratado y/o
Personal capacitado

procesos.

materiales, insumos
0 servicios

suministros

192




Cédigo: CGG.01L
PRovECTISTAsv'\cAoENLs?:TJcAT%J\!ésAEgogPDgs 4 Z Version: 01
euish: Aprihes CARACTERIZACION DEL PROCESCO DE GESTICN GERENCIAL T detualioion
Gerente Director de Proyectos 13/03/2012
MECANISMOS RESPONSABLES: SEGUIMIENTO DEL PROCESO
Equipo de computo y comunicacion
) : PRy e Mejoramiento en la eficacia de los procesos.
papeleria y Recurso Humano Gerente ) . ] -
e Resultado del informe de revision de la direccion
FGG.01 cada 6 meses.
REQUISITOS DOCUMENTOS

PARAMETROS DE MEDICION

No Registra

NTCI1SO 9001:2008 ,5,4.2.3,4.2.4,8.5,8.2.3,8.4

e VERLISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Reviso:

Coordinadora de Proyectos

Aprobé:
Director de Proyectos

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION COMERCIAL

Caédigo: CGCO.02
Version: 01

Fecha de Actualizacion
13/03/2012

Planear la elaboracion de las licitaciones e invitaciones a cotizar, revisar y analizar resultados. Coordinar la legalizacion,

OBJETIVO: e o v
las modificaciones y la verificacion de requisitos de los contratos.
PROVEEDORES: ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTORES
Planear Informacion de
Invitacion a cotizar propuestas y contratos
Revisar las licitaciones e invitaciones para tomar Gestion
Cliente Phei(,)s, e decisiones de participar Necesidades de Gerencial
condiciones ;
Asignar al responsable del proyecto Reclifsos
e AT Determinacion de participacion en consorcio,
Legalizacion de los . Lo ind di »
contratos y de union temporal o independiente Gestlo.n
modificaciones Comprar pliegos para participar Documento final de la Gerencial
. Determinar con el consorciado quien es el propuesta Areliive
Necesidades y responsable de entregar documentacion para
expectativas armar la propuesta
Diseio Hacer
Estructural Modificaciones al Copia del contrato
contrato Realizar las actividades para la elaboracion de la revisado firmado y con
Construcciones propuesta. pélizas. -
Cliente

Gestion Gerencial

Recomendaciones de
mejora

Vision, mision,

politicas y objetivos
de calidad.

Ensamblar la propuesta.

Revisar propuesta y tomar decisiones.

Enviar la propuestay los documentos que solicite
el cliente

Evaluar los resultados y registrarlos

Revisar los contratos y firmar

Legalizar los contratos de la empresa

Copia de las
modificaciones al
contrato ya legalizadas
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Revisé:

Coordinadora de Proyectos

Aprobé:
Director de Proyectos

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION COMERCIAL

Cédigo: CGCO.02
Version: 01

Fecha de Actualizacién
13/03/2012

Gestion Gerencial

Instrucciones de
control a procesos o
actividades
contratadas
externamente.

Planes de Accion

Recursos
Gestion de Estructura
documental,
calidad .
Programacion y
resultados de
auditorias
Reclirsos Personal Contratado
Humanos y/o Personal
capacitado
Materiales, equipos e
Comprasy insumos comprados
Suministros y servicios adquiridos

Solicitar pdlizas y garantias de los contratos
Revisar las modificaciones a los contratos
Legalizar las modificaciones de los contratos
Archivar

Estudiar

Evaluar los indicadores de gestion del proceso.
Evaluar la satisfaccion del cliente.

Actuar

Establecer las Acciones Correctivas, Preventivas, y
de Mejora necesarias para el proceso.

Informe de Desempeiio

_ : Gestion de
Requisitos especiales
para el control de la Calidad
calidad en los
proyectos.
Necesidades de
- Recursos
contratacion y
s Humanos
capacitacion
Solicitud de materiales Compras y
, iINnsuMos o servicios Suministros
Planos
arquitectdnicos, o
. ; Disefio
topograficos y demas
Estructural

Requisitos.

Especificaciones
particulares y estudio
de suelos.

Fecha de iniciacion de
Proyecto

Construcciones
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Cédigo: CGC0O.02
PROYECTISTAS Y EAENLSQRECA}%\)Q@?ESZO%TPD%‘S < P Versién: 01
e ey CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION COMERCIAL e
Coordinadora de Proyectos | Director de Proyectos 13/03/2012
MECANISMOS RESPONSABLES: SEGUIMIENTO DEL PROCESO

Equipo de cdmputo y comunicacion
archivador, papeleria en general y
Recurso Humano

e Seguimiento a la satisfaccion del cliente,

Coordinadora de Proyectos Reuniones con interventores, clientes.

¢ Seguimiento a las quejas y reclamos.

VER INDICADORES DE SGC

NTCISO 8001:2008 7.2,8.2.1,4.2.3,4.2.4,8.5,8.2.3,84

PARAMETROS DE MEDICION REQUISITOS DOCUMENTOS

= .
e Ley de contratacidn vigente.

e a6aE e VERLISTADO MAESTRO DE
¢ Nivel de Satisfaccion de Cliente Pliegos de condiciones y especificaciones técnicas DOCUMENTOS
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MMELO ¥ ALVAREZ LTDA
| PROVECTISTASVCONSTRUCTORESASOCIADOS |

YECTIST Y
Revisé
Director de Obra

Aprobdé
Director de Proyectos

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE CONSTRUCCIONES

Cédigo: CC. 04
Versién: 01

Fecha de Actualizacién
20/03/2012

Planear, ejecutar, verificar y controlar las actividades de construccidn en las diferentes etapas de la obra, cumpliendo con

OBJETIVO: . = . P
los requisitos especificados por el cliente, los técnicos, los legales y los de la norma I1SO 89001:2008.
PROVEEDORES: ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTORES
Contrato con el cliente Planear
Planificar las diferentes etapas de la obra
Especificaciones, Actas de vecindades.
estudios técnicos y
Hacer
; Actas de modificacion.
complementarios. Realizar la coordinacion de planos y proyectos
Gestion Comercial PlaRGE Cuando aplique elaborar las Actas de Vecindades Memorias de cantidades
Elaborar planillas de asistencia y horas extras del y acta de obra ejecutada.
Cliente

Presupuesto y
programacion

Fecha de iniciacion de
las obras.

Gestion Gerencial

Recomendaciones de
mejora.

Instrucciones de control
a procesos contratados
externamente.

Recursos

Visién, mision, politicas
y objetivos de calidad.

personal Directo.

Elaborar actas de obra a contratistas.

Elaborar memorias de cantidades de obra
Analizar y coordinar la seguridad industrial en las

Planos record.

Actas de liquidacion

diferentes etapas de la obra.

Realizar el control de costos

Realizar el avance y control de |la programacion
Realizar el control al contrato de la obra.

Verificar y garantizar el estado de los equipos de
seguimiento y medicion.

Controlar los Productos No Conformes

Asegurar la trazabilidad de los procesos en la obra.
Coordinar el almacenamiento y la preservacion de los
materiales, equipos y productos parciales.

Registrar las modificaciones del proyecto en planos
Organizar la carpeta de Control de Calidad de la Obra
Archivar

Planeacion de procesos
contratados
externamente.

Necesidades de recursos

Gestion Gerencial
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Cédigo: CC. 04
MMELO Y ALVAREZ LTDA. , Versién: 01
[————CRQXECTISIAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS CARACTERIZACION DEL PROCESC DE CONSTRUCCIONES T
Revisé Aprobé Fecha de Actualizacién
Director de Obra Director de Proyectos 20/03/2012
Estructura documental Modificaciones al Gestion Comercial

Gestidn de Calidad
Programaciény
resultados de auditorias

Carpetade Control de
Calidad de Obra

Planes de Calidad

e Establecer las Acciones de mejora, preventivas y

Recursos Humanos Personal Contratado

y/o Personal capacitado

Materiales, equipos e

Comprasy insumos comprados y

Suministros servicios adquiridos.

Contratos con terceros

Certificados de Calidad
de los proveedores

Copia de planos

Especificaciones

técnicas
Disefios

Estructurales Memorias de calculo

Estudios geotécnicos

contrato

Estudiar

Evaluar los indicadores de gestion del proceso.

Actuar

correctivas necesarias para el proceso.

Orden para hacer
afiliaciones

Planilla de asistenciay
horas extras del personal
directo

Planillas de pago de

personal directo
Recurso Humano

Solicitud de desafiliacion.

Necesidades de
contrataciony
capacitacion

Liquidacion de
prestaciones sociales
personal directo.

Copia de afiliacion y
recibo de pago por parte
de |os contratistas

Solicitud de compras,
contratacion con terceros Compras y
y suministros Suministros
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y 4 Cédigo: CC. 04
MMELOYALVAREZ LTDA. " Version: 01
ZLECTISTAS Y CONSTRUCT a CARACTERIZACION DEL PROCESO DE CONSTRUCCIONES T
Revisé Aprobé Fecha de Actualizacién
Director de Obra Director de Proyectos 20/03/2012
Memorias de cantidades Comprasy
de obra ejecutada. Suministros
Informe de Desempefio Gestion de Calidad
Modificaciones o Disefios
Aclaraciones al Disefio Estructurales
MECANIMOS RESPONSABLES: SEGUIMIENTO DEL PROCESO

Materiales y equipos, computador e impresora
preferiblemente  en obra, medios de
comunicacion con la oficina principal, papeleria,
carteleray caja menor ,y Recurso Humano

Director de Obra

e Actas de comité de obra
e Solicitudes de proyeccion del contrato.

e Bitacora
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m Cédigo: CC. 04
MELOY AYLVAREZ LTPA. Version: 01

3 CARACTERIZACION DEL PROCESC DE CONSTRUCCIONES

Revisé Aprobd Fecha de Actualizacién
Director de Obra Director de Proyectos 20/03/2012
PARAMETROS DE MEDICION REQEASTIGE DOCOMERTOS

e Resultados del control de s Ley 80.

costos e Normas NSR-10, Codigo AWS, NTC.
¢ Resultados del control de e Términos de referencia y documentos de la licitacion y e VERLISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

programacion del contrato.

e NTCISO 9001:20087.1,7.5,7.6,4.23,4.2.4,8.3,

VER INDICADORES DE SGC Sty el

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION
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Cédigo: CDE.O3

MELO Y ALVAREZ LTDA. ) . Version: 02
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS CARACTERIZACION DEL PROCESO DE DISENC ESTRUCTURAL
Revisé: Aprobé: Fecha de Actualizacién
Coordinadora de Proyectos | Director de Proyectos 12/09/2012
Planear, analizar y realizar el disefio estructural, modelando la estructura de acuerdo a las dimensiones, especificaciones,
OBJETIVO: las normas vigentes y parametros de calidad aplicables. Asegurando gue los resultados del disefio han sido dibujados con la
informacidn grafica mas apropiada para su comprensién en la construccién.
PROVEEDORES: ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTORES
Planos Planear
arguitectdnicos, Revisar y determinar los requisitos del cliente | Disefio final

Gestién Comercial

topograficos y demas
Requisitos.

Especificaciones
particulares y estudios
geotécnicos.

Modificaciones o
aclaraciones

Gestidn de calidad

Estructura documental,
Programaciony
resultados de auditorias

Gestidn gerencial

Recomendaciones de
mejora.

Realizar un cronograma de trabajo y asignar
responsabilidades

Determinacion de los elementos de entrada del
disefio

Hacer

Realizar el analisis estructural
Realizar el diseio estructural

Realizar el dibujo.

Elaborar las cantidades de obra de la
estructura

Realizar las actividades de revision al dibujo
Realizar modificaciones pertinentes
Controlar los cambios al diseiio

Archivar

Estudiar
Realizar la revision final
Realizar actividades de verificacidon

Necesidades de
recursos

Gestidn Gerencial

Modificaciones al
contrato

Gestidon comercial

Copia de planos

Especificaciones y
recomendaciones
técnicas

Memorias de calculo

Cliente

Curaduria Urbana

Construcciones
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Revisé:
Coordinadora de Proyectos

Aprobé:
Director de Proyectos

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE DISENO ESTRUCTURAL

Cédigo: CDE.O3

Version: 02

Fecha de Actualizacién

12/09/2012

Gestion gerencial

Instrucciones de control
a actividades o
procesos contratados
externamente.

Visidn, mision, politicas
y objetivos de calidad.

Recursos

Recursos Humanos

Personal Contratado y/o
Personal capacitado

Comprasy
Suministros

Materiales, equipos e
insumos compradosy
servicios adquiridos.

Construcciones

Modificaciones o
Aclaraciones al Disefio

Realizar las actividades de validacién

Evaluar los indicadores de gestidn del proceso
Actuar

Establecer las Acciones de mejora, preventivas

y correctivas necesarias para el proceso.

Informe de
Desempeiio

Gestion de Calidad

Solicitud de compras,

contratacién con Comprasy
terceros y suministros suministros
Necesidades de Reclrsos
contratacion y Humanos

capacitacion
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Cédigo: CDE.O3
MELO Y ALVAREZ LTDA. ) . Versién: 02
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS CARACTERIZACION DEL PROCESC DE DISENO ESTRUCTURAL
Revisé: Aprobé: Fecha de Actualizacién
Coordinadora de Proyectos | Director de Proyectos 12/09/2012
MECANISMOS RESPONSABLES: SEGUIMIENTO DEL PROCESO
Computador, Software de disefio como e Seguimiento a las modificaciones del cliente
EngSolutionsRCB y AutoCAD, impresora Coordinadora de Proyectos e Reuniones de Concertacién
pliegos de papel, CD e insumos de
papeleria y Recurso Humano
PARAMETROS DE MEDICION BEQUISEICE DOCUMENTO S
e Cumplimiento de la planeacion del
disars Normas NSR-10, cédigo de puentes y de estructuras
' st e  VER LISTADO MAESTRO DE
e Observaciones encontradas por el ' DOCUMENTOS
cliente NTC ISO 9001:2008, 7.3, 4.2.3, 4.2.4,8.3,8.5,8.2.3,8.4
VER INDICADORES DE SGC
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION
02 12/09/2012 Inclusién de las reuniones de concertacidn con los ingenieros en el item seguimiento al
proceso
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Cédigo: CRH.06
MELO Y ALVAREZ LTDA. Versién: 01
ERCIRLTIRIAS Y CONFIRLOTONER RaOuAves CARACTERIZACION DEL PROCESO DE RECURSOS HUMANOS -
Revisd: Aprobd: Fecha de Actualizacion
Contadora Director de Proyectos 13/03/2012
Verificar, capacitar y mantener las competencias de las personas contratadas y gestionar todas las actividades
OBJETIVO: : ; ; :
relacionadas con la seguridad social de los trabajadores.
PROVEEDORES: ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTORES
Cliente Perfiles de personal Planear Personal Contratado
definidos en los y/o Personal Todos los procesos
términos de referencia. Revisar perfil requerido capacitado
Identificar necesidades de capacitacion y
planear las capacitaciones.
Todos los Kiseesiiadios: de Planear las evaluaciones de desempefio Formularios de 3
capacitacion seguridad social
Seleccionar al personal profesional segun
requerimientos
Rec.omendamones de Coordinar la ejecucion de las capacitaciones. Constancia de trabajo P |
mejora. e i i ) ersona
Elaborar afiliacion a la seguridad social y
y registrar en listado.
Instrucciones de Elab
control a actividades y A orarc.:ontra.tos. . T —"
Gastitin procesos contratados Tomar asistencia a capacitaciones y horas 3 Gestién de Calidad
) extras Desempefio
Gerenc|a| externamente. .
Elaborar planillas de asistencia y horas extras
personal de planilla
Visién, mision, politicas Elaborar planillas de pago y liquidaciones de
y objetivos de calidad. " .
personal de planilla Necesidades de Recursos | Gestién Gerencial
Recursas Auto liguidar la seguridad social al personal.
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

Cédigo: CRH.06

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version: 01
Reviso: Aprobid CARACTERIZACION DEL PROCESO DE RECURSOS HUMANOS Fecha de Actualizacion
Contadora Director de Proyectos 13/03/2012
Gestion de Estructura documental, e Autoliquidar los aportes parafiscales Solicitud de materiales , Compras y
Calidad Programacion y e Elaborar copia de afiliaciones para entregar al | insumos o servicios Suministros

resultados de
auditorias

Construcciones

Orden para hacer
afiliaciones

Planilla de asistencia y
horas extras del
personal directo

Planillas de pago de
personal directo

Solicitud de
desafiliacion.

Liquidacion de
prestaciones sociales
personal directo.

Copia de afiliacion y
recibo de pago por
parte de los
contratistas

Compras y
Suministros

Materiales, equipos e
insumos compradosy
servicios adquiridos.

cliente si lo pide.
e Desafilar de la seguridad social al personal
gue se retira.
e Elaborar las constancias de trabajo.
e Realizar las evaluaciones de desempefio
e Archivar

Estudiar

e Evaluar los indicadores de gestion del
proceso

e Evaluacion de la eficacia de las acciones
tomadas en cuanto a capacitacion del
personal.

Actuar

e Establecer las Acciones de mejora,
preventivas y correctivas necesarias para el
proceso
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Cédigo: CRH.06
MELO Y ALVAREZ LTDA. . Versién: 01
”;"YFCT,‘?”‘SY°°“STR”°T°RE“S°C'“?‘?S CARACTERIZACION DEL PROCESO DE RECURSOS HUMANOS S
eviso: Aprobd: Fecha de Actualizacién
Contadora Director de Proyectos 13/03/2012
MECANISMOS RESPONSABLES: SEGUIMIENTO DEL PROCESO
Equipo de computo y comunicacion, Contadora
impresora, formatos de EPSy ARP ¢ Seguimiento al Cumplimiento del Perfil Establecido
: : Coordinadora de Calidad
timbrados, papeleria y Recurso Humano
REQUISITOS REGISTROS Y DOCUMENTOS

PARAMETROS DE MEDICION

e Ley 100y régimen laboral
e NTCISO9001:2008:6.2.2,4.2.3,4.2.4,8.5,8.2.3,

e Resultados de la Evaluacion de e VER LISTADO MAESTRO DE

Desempefio DOCUMENTOS
VER INDICADORES DE SGC 8.4
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Reviso:

Coordinadora de Proyectos

Aprobé:
Director de Proyectos

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Cédigo: CCS.07
Version: 01

Fecha de Actualizacion

13/03/2012

Planificar y hacer las compras o suministros de los materiales, equipos, servicios e insumos necesarios para satisfacer los

OBJETIVO: requerimientos especificados, realizar la seleccion y verificar facturas, seguimiento y evaluacién a los proveedores y
contratistas.
PROVEEDORES: ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTORES
Recomendaciones de Planear

Gestidn Gerencial

mejora

Vision, misidn, politicas
y objetivos de calidad.

Instrucciones de
control a procesos
contratados
externamente.

Recursos

Gestion de Calidad

Estructura documental,
Programacidn y
resultados de
auditorias

Listado maestro de proveedores

Seleccidn de proveedores.

Solicitar las cotizaciones y seleccionar la oferta
segun directrices

Hacer

Registraren libro de pedidos las necesidades de
materiales y equipo.

Elaborar la orden de compra y/o servicio
Verificar el arribo de los pedidos realizados y
equipos alquilados para la obra

Elaborar contratos con terceros

Recibir las facturas y realizar el trdmite de
aprobacidn.

Actualizar listado maestro de proveedores y
contratistas

Solicitar los Certificados de Calidad de los
Proveedores

Archivar.

Necesidades de
recursos

Gestidn Gerencial

Materiales, equipos e
insumos comprados y
servicios adquiridos.

Contratos con terceros

Todos los Procesos

Orden de compra y/o

0 Proveedores
suministro
Necesidades de ReGirsos
contratacion y Humanos

capacitacion
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Revisé:

Coordinadora de Proyectos

Aprobé:
Director de Proyectos

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Cédigo: CCS.07

Version: 01

Fech

a de Actualizacién
13/03/2012

Gestidn de Calidad

Recursos Personal Contratado Informe de Desempeiio
Humanos y/o Personal )
capacitado Estudiar . . .
Certificados de Calidad | Construcciones
Realizar la calificacidn, evaluacidn y reevaluacién | de los Proveedores
- de proveedores y contratistas
e i de i Evaluar los indicadores de gestidn del proceso
Prcates contratacién con
terceros y suministros
Actuar
Construcciones | Memorias de cantidades Establecer las Acciones de mejora, preventivas y
deriliieiacinis correctivas necesarias para el proceso.
MECANISMOS RESPONSABLES: SEGUIMIENTO DEL PROCESO
Equipo de computo y comunicacion e Elaborar las evaluaciones a los proveedores y

papeleria, impresora y recurso humano

{Meta: calificacidn por encima 80. Formato;

tiempo de entrega,

precio, atencidn
puntos o %)

mantenimiento de
de quejas y reclamos,

Coordinadora de Proyectos

contratistas.
e Libro pedidos
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Cédigo: CCS.07
Pnovecnsmsvygvggaﬁé%\é;é?Eszo]ETPDgé P Version: 01
Revisd: Aprobb: CARACTERIZACION DEL PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS Fatha e Rl At
Coordinadora de Proyectos | pirector de Proyectos 13/03/2012
REGISTROS Y DOCUMENTOS

PARAMETROS DE MEDICION

REQUISITOS

* % de desempefio de los proveedores.

VER INDICADORES DE SGC

Listado maestro de proveedores.

Condiciones particulares del cliente dispuestas en el contrato
y/o términos de referencia.

NTCISO S001:2008 7.4,6.3,4.2.3,4.24,8.58.2.3,8.4

e VERLISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION
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MMELO Y ALVAREZ LTDA.
| PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS |

Revisé:
Coordinadora de Calidad

Aprobé:
Director de Proyectos

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo: CGC.05
Version: 01

Fecha de Actualizacion
13/03/2012

Dar soporte a toda la organizacién sobre los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad, colaborando en una mejora

OBJETIVO: . N
continua en la eficacia de los procesos.
PROVEEDORES: ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTORES
Gestion comercial | Requisitos especiales Planear Estructura documental Todos los
para el control de la Programacion y procesos
calidad en los proyectos. Programar las Auditorias Internas de los T
proyectos y procesos. auditorias
Hacer
Recomendaciones de Quejas y reclamos del
mejora Realizar el control de documentos cliente.
Realizar el control de registros.
Gestién gerencial | Vision, mision, politicas y Elaborar Planes de Calidad y en coordinacién Resultados de las
objetivos de calidad. con directores de construcciones auditorias. Gestion
Coordinar las auditorias internas. Gerencial
Instrucciones de control Hacer seguimiento a las acciones correctivas, de Informes de Revision
a procesos contratados mejora y preventivas implementadas en los por la Direccién
externamente. procesos
Hacer seguimiento al estado de las no Necesidades de
Recursas conformidades Recursos
Organizar la Capeta de Control de Calidad de )
Recursos Humanos | Personal Contratado y/o obra Planes de Calidad eliEniEs
Personal capacitado Elaborar informes de revisidn por la direccidn Construcciones
FGG.O1 Carpeta de Control de
Arcliiuo Calidad de la Obra

210




Cédigo: CGC.05
MELO Y ALVAREZ LTDA. Version: 01
———————FROXECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE CALIDAD —
Revisé: Aprobé: Fecha de Actualizacién
Coordinadora de Calidad Director de Proyectos 13/03/2012
Todos los procesos | Informe de Desempefio Estudiar Necesidades de Recursos
contratacion y Humanos

L] i i i6 . ae
Evaluar los indicadores de gestion del proceso capacitacion

Materiales, equipos e Actuar

Comprasy Y
insumos comprados y ] ) ]
suministros e i e Establecer las Acciones de mejora, preventivas y
servicios adquiridos.

correctivas necesarias para el proceso Solicitud de compras,
23 Comprasy
contrataciéon con
: % Suministros
terceros y suministros.
MECANISMOS RESPONSABLES: SEGUIMIENTO DEL PROCESO

Equipo de computo y comunicacion,

impresora, papeleria, félderes, archivador y Coordinadora de Calidad ¢ Resultados de las auditorias

Recurso Humano e Al cumplimiento de los Planes de Mejoramiento

de los proyectos.

211



m Cédigo: CGC.05
MELO Y ALVAREZ LTDA. Versién: 0L

D16 Antobt: CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE CALIDAD T
Coordinadora de Calidad | pjrector de Proyectos 13/03/2012

e Cumplimiento de la programacion de

auditorias.
* %delcierre de acciones en eltiempo |  NTC (SO 9001:2008: 4.2.2,4.2.3, 4.2.4,8.5,8.2.3,8.2.2, 8.4 * NERLETADOMRESTRODE
establecido DOCUMENTOS

e Eficacia de los Procesos
VER INDICADORES DE SGC

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION
ACTUALIZACION
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Anexo F. Listado maestro de documentos

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cadigo: FGC.09

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

Versién: 01

[ Gestion de Calidad

[ Gestién Comercial

I Recursos Humanos

[ compras y Suministros

B construcciones

I Disefios Estructurales

I Gestion Gerencial

REVISO APROBO:
PROCESO TIPO NOMBRE cODIGO VERSION AC:S}C\BQAPC?()N
NOMBRE CARGO NOMBRE CARGO
Capactcrizacion Coordinadorad Director de
Gestion de calidad | Caracterizacion | Proceso de Gestion CGC.05 01 Juanita Catalina Pereira Gk : fidi s Eduardo Melo ‘ f 13/03/2012
E Calidad Proyectos
de Calidad
) i 3 . . . Coordinadorad Director d
Gestidn de calidad Manual Manual de Calidad MGC.01 03 Juanita Catalina Pereira 0 m.a rae Eduardo Melo PEEOECS 27/09/2012
Calidad Proyectos
Planificacién d Coordinad d Coordinad d
Gestion de calidad Formato ! rcacvlon 5 FGC.01 01 Juanita Catalina Pereira el \n'a SFaas Juanita Catalina Pereira Ll |n'a grace 27/08/2012
Cambios Calidad Calidad
Presentacion de :
Coordinadora d Director de
Gestion de calidad Formato Informes de FGC.02 03 Juanita Catalina Pereira Rl Eduardo Melo 29/09/2012
5 Calidad Proyectos
desempefio
Gestidn de calidad Formato Indicadores del' SGC FGC.03 01 Juanita Catalina Pereira Coordmvadora de Juanita Catalina Pereira Coordlnfidora de 13/03/2012
M&A Calidad Calidad
Gestion de calidad Formato Prograr'nac.lon de FGC.04 02 Juanita Catalina Pereira Coord\n?dora de Juanita Catalina Pereira Coordlnfadora i 01/06/2012
Auditorias. Calidad Calidad
Gestidn de calidad Formato plan deralditora FGC.05 01 Juanita Catalina Pereira Coord\n?dora e Juanita Catalina Pereira Coordln?xdora de 13/03/2012
Interna Calidad Calidad
Gestion de calidad Formato IrTfor[ngs ce FGC.06 01 Juanita Catalina Pereira Coord\n?dora as Juanita Catalina Pereira Coordmf'-xdora de 13/03/2012
auditoria interna Calidad Calidad
Gestién de calidad Formatp | Accionescorrectivas | by 03 Juanita Catalina Pereira Conrdinadarads Juanita Catalina Pergira | CooTdinadorade 30/07/2012
y preventivas Calidad Calidad
distribucién d Coordinad d Coordinad d
Gestién de calidad |  Formato b FGC.08 01 Juanita Catalina Pereira e Juanita Catalina Pereira guIdlace L 13/03/2012
documentos Calidad Calidad
listad trod Coordinad d Coordinad d
Gestién de calidad Formato isEphindastitee FGC.09 01 Juanita Catalina Pereira S i C Juanita Catalina Pereira SO SO 13/03/2012
documentos Calidad Calidad
lsrado massizmde Coordinadora de Coordinadora de
Gestion de calidad Formato documentos FGC.10 01 Juanita Catalina Pereira C;Ndad Juanita Catalina Pereira Calidad 13/03/2012
externos
Coordinadorad Coordinadorad
Gestion de calidad Formato Acciones De Mejora FGC.11 02 Juanita Catalina Pereira oorC:;ac;ra 2 Juanita Catalina Pereira oorC;r‘l:jaodra = 24/08/2012
d Coordinad d Coordi d
Gestion de calidad Formato Eroductosbo FGC.12 01 Juanita Catalina Pereira $1aL \n? oxage Juanita Catalina Pereira 20l |nvadora & 13/03/2012
Conforme Calidad Calidad
Gestion de calidad Formato Listadg n?aestros de FGC.13 01 Juanita Catalina Pereira Coord\n?dora de Juanita Catalina Pereira Coordln?dora de 13/03/2012
registros Calidad Calidad
Asistencia a . ~
Gestidn de calidad Formato Capacitaciones y FGC.14 02 Juanita Catalina Pereira Coorg;:;lc;ra s Juanita Catalina Pereira Coorg;:;lc;ra g 12/03/2012
Socializaciones
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo: FGC.09

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

Version: 01

[ Gestién de Calidad

[ Gestién Comercial

B Recursos Humanos

[ compras y Suministros

B construcciones

I Disefios Estructurales

I Gestién Gerencial

REVISO APROBO:
PROCESO TIPO NOMBRE cODIGO VERSION AC:SEEJ;IFCﬁéN
NOMBRE CARGO NOMBRE CARGO
- " ; . . y Coordinadora de . ’ " Coordinadora de
Gestion de calidad Formato Quejas y Reclamos FGC.15 01 Juanita Catalina Pereira i Juanita Catalina Pereira o 1/04/2012
Calidad Calidad
i q B . : Coordinadora de ~
Gestidn de calidad Formato Acta de Reuniones FGC.16 02 Juanita Catalina Pereira i Juanita Catalina Pereira Coord'n_adora de 20/06/2012
Calidad Calidad
> 2 Procedimiento para 3 . . Coordinadora de Director de
Gestion de calidad | Procedimiento el Control de PGC.01 04 Juanita Catalina Pereira . Eduardo Melo 27/09/2012
Calidad Proyectos
Documentos
imi Coordinadora de Director de
Gestion de calidad | Procedimiento PI'OCe'dIm’IGNtD pidl PGC.02 01 Juanita Catalina Pereira ) Eduardo Melo 1/04/2012
Auditoria Interna Calidad Proyectos
2 ’ s ProcedIiEntopata . . 4 Coordinadora de Director de
Gestidn de calidad | Procedimiento | Acciones Correctivas PGC.03 02 Juanita Catalina Pereira ’ Eduardo Melo 25/05/2012
- Calidad Proyectos
y Preventivas
Procedimiento para
Coordinadora de Director de
Gestién de calidad | Procedimiento €l Ccontrd),del PGC.04 01 Juanita Catalina Pereira . Eduardo Melo 1/04/2012
Producto No Calidad Proyectos
Conforme
o . s Brgeedmientatpalia 3 . : Coordinadora de Director de
Gestidn de calidad | Procedimiento el Control de PGC.05 02 Juanita Catalina Pereira ) Eduardo Melo 30/05/2012
§ Calidad Proyectos
Registros
Caracterizacicn 2
Coordinad d Director de
Gestién Comercial | Caracterizacién | Proceso de Gestidn CGCO0.02 01 Luz Consuelo Luna Qe ats el Eduardo Melo 13/03/2012
° Proyectos Proyectos
Comercial
- : P dimient Coordinadora de Director d
Gestién Comercial | Procedimiento roeec TUSpAle | pageind 04 Luz Consuelo Luna Eduardo Melo JPECRES 31/08/2012
la Gestién comercial Proyectos Proyectos
Planeaciény Coordinadora de Coordinadora de
Gestién Comercial Formato seguimiento de FGCO.01 02 Luz Consuele Luna Proyectos Luz Consuelo Luna Proyectos 31/08/2012
Propuestas
i Coordinadora de Coordinadora de
Gestion Comercial Formato Listado de FGCO.02 01 Luz Consuelo Luna Luz Consuelo Luna 13/03/2012
Propuestas Proyectos Proyectos
Encuesta de Nivel de Coordinadora de Coordinadora de
Gestién Comercial Formato Satisfaccién del FGCO.03 02 Luz Consuelo Luna Proyectos Luz Consuelo Luna Proyectos 12/07/2012
cliente
Registro de Coordinadora de Coordinadora de
Gestién Comercial Formato Aprobacién de FGCO.04 01 Luz Consuelo Luna Proyectos Luz Consuelo Luna Proyectos 12/07/2012
Propuestas
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

Versién: 01

[ Gestién de Calidad

[ Gestién Comerdial

I Recursos Humanos

[ compras y Suministros

B construcciones

I Disefios Estructurales

I Gestion Gerencial

- ” REVISO APROBO: EECHA DE
PROCESO TIPO NOMBRE CODIGO VERSION ACTUALIZACION
NOMBRE CARGO NOMBRE CARGO
- Coordinadora de
] Guia parla la Director de
Guia elaboracion de GGCO.01 01 Luz Consuelo Luna Proyectos Eduardo Melo 03/09/2012
Proyectos
propuestas
Coordinadora de Director de
Manual Ma”‘,’a‘ de MRH.01 05 Juanita Catalina Pereira : 5 Eduarde Melo 03/10/2012
Funciones Calidad Proyectos
s Caracterizacion del ] DitsdeRda
Caracterizacion | Proceso De Recursos CRH.06 01 Edelmira Forero Contadora Eduarde Melo 13/03/2012
Proyectos
Humanos
i6 Coordinadora d Coordinadora d
Formato Eva\uacmn~de FRH.01 02 Juanita Catalina Pereira 2ol m? SIS Juanita Catalina Pereira 2Rk \n'a e 03/09/2012
Desempefio Calidad Calidad
Coordinadora de Coordinadora de
Formato Proglram? de FRH.02 01 Juanita Catalina Pereira 9 Juanita Catalina Pereira . 01/05/2012
Capacitaciones Calidad Calidad
Evaluacion de la 5 . E Coordinadora de . . : Coordinadora de
Formato eficacia de las FRH.03 01 Juanita Catalina Pereira ) Juanita Catalina Pereira ) 01/05/2012
By Calidad Calidad
Capacitaciones
Procedimiento para
- |? SEIqu?n‘ } . . Coordinadora de Director de
Procedimiento vinculacion y PRH.01 01 Juanita Catalina Pereira " Eduarde Melo 30/04/2012
7 Calidad Proyectos
evaluacion del
talento humane
Compras y e Caracterizacion de Coordinadora de Director de
o Caracterizacion Compras Y CCS.07 01 Luz Consuelo Luna Eduardoe Melo 13/03/2012
Suministros A9 Proyectos Proyectos
Suministros
Compras y o g Procedimiento de Coordinadora de Director de
P Procedimiento Comprasy PCS.01 04 Luz Consuelo Luna Eduardo Melo 03/09/2012
Suministros e Proyectos Proyectos
suministros
Compras i Coordinadora d Coordinadora d
‘p‘ o Formato ListadoMagstigie FCS.02 01 Luz Consuelo Luna cordinadorade Luz Consuelo Luna oordinadora de 15/06/2012
Suministros Proveedores Proyectos Proyectos
Compras Coordinadora de Coordinadora de
.p‘ = Formato Grdende Cf)rppra FCS.01 02 Luz Consuelo Luna Luz Consuelo Luna 29/05/2012
Suministros Y/o servicio Proyectos Proyectos
Compras i6 Coordinadora de Coordinadora de
‘p. \ Formato aclectlonide FCS.03 01 Luz Consuelo Luna Luz Consuelo Luna 15/06/2012
Suministros Proveedores Proyectos Proyectos
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MELO Y ALVAREZ LTDA. T
e T N e T D R At RSB CIAD O LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Version: 01
[ Gestién de calidad [ Gestién Comerdial I Recursos Humanos [ compras y Suministros ~ [EB] Construcciones I Disefios Estructurales [ Gestion Gerencial
REVISO APROBO:
PROCESO TIPO NOMBRE CcODIGO VERSION AC:S;TIAZ:CEI()N
NOMBRE CARGO NOMBRE CARGO
Compras izacié Coordinadora de Coordinadora de
.p‘ Y Formato Cotizacién del FCS.04 01 Luz Consuelo Luna Luz Consuelo Luna 10/07/2012
Suministros proveedor Proyectos Proyectos
Compras i6 Coordinadora de Coordinadora de
‘p‘ Y Formato Evaluacién de FCS.05 01 Luz Consuelo Luna : Luz Consuelo Luna 22/06/2012
Suministros Proveedores Proyectos Proyectos
Compras i i6 Coordinadora de Coordinadora de
‘p‘ i Formato VErmEaEe e FCS.06 01 Luz Consuelo Luna Luz Consuelo Luna 30/04/2012
Suministros Compras Proyectos Proyectos
Caracterizacién del Biractorde
Construcciones Caracterizacion Proceso de CC.01 01 Eduardo Melo Director de Proyectos Eduardo Melo B & 20/03/2012
Construcciones 1ayeeen
. o Limpieza y pintura Coordinadora de Director de
Construcciones Procedimiento de Estructuras PC.01 02 Luz Consuelo Luna Eduardo Melo 23/05/2012
S Proyectos Proyectos
Metalicas
Instructivo parala Ditectorde
Construcciones Instructivo Preservacion del 1C.02 01 Eduardo Melo Director de Proyectos Eduardo Melo 01/05/2012
Proyectos
Producto
Instructivo para la Directorde
Construcciones Instructivo produccién de una 1C.01 02 Eduardo Melo Director de Proyectos Eduardo Melo 28/05/2012
i Proyectos
estructura metalica
Control de Equipos :
. 5 . Director de
Construcciones Instructive de Seguimiento y 1C.03 01 Eduardo Melo Director de Proyectos Eduardo Melo 01/05/2012
o, Proyectos
Medicion
i = Director de
Construcciones Formato Control Dimensional FC.01 01 Eduardo Melo Director de Proyectos Eduardo Melo P ot 28/06/2012
royectos
i i Director d
Construcciones Formato Listado de ?qmpos Y FC.02 01 Eduardo Melo Director de Proyectos Eduardo Melo HEELORTE 01/05/2012
herramientas Proyectos
i6 Director de
Construcciones Formato B Insvpeccwory de FC.03 03 Eduardo Melo Director de Proyectos Eduardo Melo 31/07/2012
Limpiezay pintura Proyectos
7 . s - Director de
Construcciones Formato Fichas técnicas FC.04 01 Eduardo Melo Director de Proyectos Eduardo Melo p o 01/05/2012
royectos
i Director de
Construcciones Formato Bhsayo/detintas FC.05 01 Eduardo Melo Director de Proyectos Eduardo Melo 22/03/2012
Penetrantes Proyectos
ion Vi Director de
Construcciones Formato InHeecony stalilg FC.06 02 Eduardo Melo Director de Proyectos Eduardo Melo 16/06/2012
soldaduras Proyectos
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Cddigo: FGC.09

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

Versién: 01

[ Gestién de Calidad

[ Gestién Comercial

I Recursos Humanos

[ compras y Suministros

[ construcciones

I Disefios Estructurales

I Gestion Gerencial

REVISO APROBO:
PROCESO TIPO NOMBRE cODIGO VERSION ACTFlfI(\::/;l?CE]()N
NOMBRE CARGO NOMBRE CARGO
EO Director de
Construcciones Formato Cronogr'an)a 48 FC.07 01 Eduarde Melo Director de Proyectos Eduardo Melo 01/05/2012
: mantenimiento Proyectos
Hoja de vida de Bitectorda
Construcciones Formato mantenimiento de FC.08 01 Eduardo Melo Director de Proyectos Eduardo Melo e 01/05/2012
equipos HRyREieR
Caracterizacion Del Biredionde
Caracterizacion | Proceso de Disefios CDE.03 02 Eduardo Melo Director de Proyectos Eduarde Melo 12/09/2012
Proyectos
Estructurales
isefi Coordinadora de Director de
Procedimiento Control del Disefio PDE.O1 05 Luz Consuelo Luna ¥ Eduardo Melo 08/10/2012
Estructural Ingenieria Proyectos
Coordinadora de Coordinadora de
Formato Disefio Estructural FDE.O1 03 Luz Consuelo Luna T x Luz Consuelo Luna & i 29/09/2012
Ingenieria Ingenieria
i i Coordinadora de Coordinadora de
Formato H(?Ja defud e FDE.02 01 Luz Consuelo Luna i Luz Consuelo Luna e 15/05/2012
equipo de computo Ingenieria Ingenieria
Revisidn,
St Coordinadora de Coordinadora de
Formato vervlﬂca'cl\on ¥ FDE.03 01 Luz Consuelo Luna e Luz Consuelo Luna oo 22/06/2012
Validacién del Ingenieria Ingenieria
Disefio
Caracterizacion Del Director de
‘Gestion Gerencial | Caracterizacion | Proceso de Gestion CGG.01 01 Ramén Alvarez Gerente Eduarde Melo o o 13/03/2012
Gerencial TEyeees
I, isio a5 . . . Coordinadora de
Gestién Gerencial Formato {tarnie d‘e re\{l’510n FGG.01 01 Ramén Alvarez Gerente Juanita Catalina Pereira . 30/07/2012
por la direccién Calidad
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Anexo G. Listado maestro de registros

MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo FGC.13

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS Version : 01
MEDIO DE TIEMPO DE| EMPO DE T BiSPOSICION
NOMBRE DEL § | ALMACENAMIENTO | rerencion] RETENCION FINAL
PROCESO CODIGO LUGAR DE ALMACENAMIENTO INDIZACION EN EL
REGISTRO Digital |1 ARCHIVO ARCHIVO E M| R
igita mpreso| -\ ~Tvo
MUERTQ
Todos los Formato de Asistencia Archivo Calidad/Carpeta de calidad/proceso de recursos Procesoy N .
R FGC.14 o X 2 afios No requiere X
procesos a capacitaciones humanos/capacitaciones Fecha
Archivo Calidad/Carpeta de Calidad / proceso / Acciones de
Todos los Mejora y Proceso y
RSB Acciones de mejora FGC.11 |Dropbox/Calidad Soc. M&A Ltda/Proceso/ acciones/ Numero X X 2 afios No requiere X
P Acciones de Mejora. Consecutivo
Archivo Calidad/Carpeta de Calidad / proceso / Acciones
Todes ios Preventivas y Proceso y
N Acciones Preventivas FGC.07 |Dropbox/Calidad Soc. M&A Ltda/ acciones/ Acciones Numero X X 2 afios No requiere X
k Preventivas Consecutivo
RTChivo Calidad/ Carpeta de calidad / proceso 7 ACCIones
b e Correctivas y Proceso y
rocesos Acciones Correctivas FGC.07 |Dropbox/Calidad Soc. M&A Ltda/ Proceso/ Numero X X 2 afos No requiere X
P acciones/Acciones Correctivas Consecutivo
Todos los P Archivo Calidad/Carpeta de Calidad/ proceso/ Actas de Procesoy » g
Actas de reunién FGC.16 o X 3 afos No requiere X
Procesos reunion Fecha
Disco Duro Coordinador de calidad 7 Vs
Ges.tién de Plan de Auditoria FGC.05 docthme-ntos/Calidad Soc. M&A/ Auditorias/ Plan. fie Fecha X X 2 afis NG U X
Calidad Interna Auditoriay Carpeta de Calidad/ Proceso de Gestion de
Calidad/nlanes de auditoria
Gestién de Programa de Archivo Calidad/Carpeta de Calidad/ proceso de gestion de " .
. . FGC.04 R L Fecha X X 2 afics No requiere X
Calidad Auditoria Interna calidad/ Programas de auditoria Interna
Fecha
Gestién de Informe de Auditoria Archivo Calidad/Carpeta de Calidad/ proceso de gestién de " I ” :
" FGC.06 5 vy numerc de X X 3 afios No requiere X
Calidad Interna calidad/ Informe de auditorias o s e
Disco Duro Coordinador de calidad / Mis
Gestién de Informe de FGC.02 documentos/Calidad Soc. M&A/ Informes de Desempefio. Fecha X 4 afios 1ato X
Calidad Desempefio ’ Y Dropbox/Calidad Soc. M&A Ltda/Indicadores de
desempefio

218




Archivo Muerto Digital: Disco Duro portatil
Archivo Muerto Impreso: Bodega de la empresa

MEDIO DE TIEMPO DE DISPOSICION
ALMACENAMIENTO EMO D RETENCION FINI-I\L
NOMBRE DEL 4 , RETENCION
PROCESO CODIGO LUGAR DE ALMACENAMIENTO INDIZACION EN EL
REGISTRO ARCHIVO
ARCHIVO
Digital |Impreso| ACTIVO MUERTO E M| R
Gestion d . ; Archivo Calidad/C ta de Calidad del P to/ Plan d hast m
es. lon de Plan de Calidad No Aplica rc. oGl @ o peva kel KRRl Ra g oep i e Nombre X as ?que 10 afios X
|Calidad calidad termine el
i Planificacién de s 3 5 5
Gestion de ; 4 Archivo Calidad/Carpeta de Calidad/proceso de gestion & ;
b Cambios del sistema FGC.01 A STy A Fecha X 2 afios No requiere X
Calidad N gerencial/ planificacion de cambios
de gestién
sz . 5 . . . Fechay
Gestion de Lista de Chequeo Archivo Calidad/Carpeta de Calidad/ Proceso de Gestion de g - .
N e i FGC.17 ‘ i B numerc de X 3 afos No requiere X
Calidad Auditoria Calidad/ Informe de auditoria/lista de chequeo S
Auditoria
Recursos EvaluaC|o:1 de FRH.O1 Archivo CaIldad/Cz.-)'rpeta de Cahda?/proceso Recursos T X 3 afios R il X
Humanos desempeiic Humanos/Evaluacion de desempefio
- D15c0 DUro Cooramador de canaad \Ivis
Recursos Programacion de % o s "
g FRH.02 |documentos\Calidad Soc. M&A\Capacitaciones\Programa Fecha X 2 afios No requiere X
Humanos Capacitaciones A
Canacitacionec
Evaluacion de la Disco Duro Coordinador de calidad \Mis
Recursos M y T " 2 :
— eficacia de las FRH.03 |documentos\Calidad Soc. M&A\Capacitaciones\Evaluacion Fecha X 2 afios No requiere X
capacitaciones de Capacitaciones.
uices y talleres para adjunto
Recursos g ¥ iy P Archivo Calidad/Carpeta de calidad/proceso de recursos . . .
evaluar eficacia de N.A o formato de X 3 afos No requiere X
Humanos F. humanos/capacitaciones A :
capacitaciones asistencia a
El tiempo
Recursos EPS,ARP,Pension y . . quedy N
R K No Aplica |Archivo Recursos Humanos Nombre X persona 10 afics X
Humanos hojas de Vida .
trabaje con
la empresa
Gestion Comercial |Facturas de Venta No Aplica JArchivo rodante estante 2/facturas de venta Afio X 3 afios 20 afios X
Gestién Comercial |Contratos y polizas No Aplica |Archivo rodante estante 2/contratos consultoria y obras Afo X 4 afos 20 afios X
Archivo Calidad/Carpeta de Calidad /proceso de gestion
i . |Encuestas de comercial/ Encuestas de Satisfaccion al Cliente y ” .
Gestion Comercial § i FGCO.03 % - Fecha X X 2 afios No requiere X
Satisfaccion Dropbox\Calidad Soc. M&A Ltda\Proceso de Gestion
Comercial\Fnciestas de Satisfaccion
Archivo Ingenieria /Carpeta propuestas y disco duro Rombre
Gestion Comercial |Propuestas N.A. coordinador de proyectos/ e X X 4 afios 2 afios X
MYA/consultoria/afio/Licitaciones prey
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MEDIODE  |11empo DEl NEMPO DE [ DISPOSICION
ALMACENAMIENTO 4n | RETENCION FINAL
NOMBRE DEL 5 4 RETENCION
PROCESO CODIGO LUGAR DE ALMACENAMIENTO INDIZACION EN EL
REGISTRO = ARCHIVO
Digital |Impreso ACTIVO ARCHIVO E M R
MUERTO
- g - - ; y Nombre " ;
Gestion Comercial |[Envié de Cotizacion N.A. correo archive_mya@hotmail.com y carpeta de propuestas i X X 4 afios No requiere X X
proyecto
- ; - o " i Nombre . .
Gestion Comercial|Solicitud de cotizacion N.A. correo archive_mya@hotmail.com y carpeta de propuestas i X X 4 afios No requiere X X
Y
Aprobacion de las
i i B correo archive_mya@hotmail.com y Puesto de trabajo Nombre 5 ’
Gestion Comercial |propuestas N.A. 3 X X 3 afnos No requiere X X
coordinador de proyectos /Carpeta propuestas proyecto
Registro de
- . |aprobacién de . g Nombre " .
Gestién Comercial FGCO.04 | Archivo Ingenieria /Carpeta propuestas X 3 afios No requiere X
propuestas proyecto
correos de envio de
Estructurales y
- i i ’ ; Nombre " g
Gestion Comercial |[Recepcion de N.A. archivo_mya@hotmail.com B X 3 afios No requiere X
arquitecténicos via e- RIGY
mail
s . |Correspondencia i ; - o o
Gestion Comercial " sl N.A Archivo Correspondencia Afo X 3 afios 20 anos X
enviada y recibida
Pl i6 ; ; 5 b
5 i an(leacllon Y Disco duro coordinador de proyectos/ SGC/ Gestion Lomate - ”
Gestion Comercial|seguimiento de las FGCO.01 . ol proyectoy X 2 afios 2 afos X
omercia
propuestas fecha
o, . Disco duro coordinador de proyectos/ SGC/ Gestion " .
Gestion Comercial|Listado de Propuestas | FGCO.02 5 Semestre X 2 afios 2 afios X
Comercial
Disefios Disco Duro Calculista / SGC/ Disefios Estructurales Ehe TR
Disefios Estructurales FDE.O1 % : Nombre del X X termine el 3 afios X X
Estructurales FDE.01_Afio, carpeta de calidad del proyecto.
proyecto proyecto
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MEDIODE  |iempo pe| "EMPOPE | pisposicion
RETENCION
NOMBRE DEL ” . |ALMACENAMIENTO |RETENCION FINAL
PROCESO CODIGO LUGAR DE ALMACENAMIENTO INDIZACION EN EL
REGISTRO ARCHIVO
ARCHIVO
ACTIVO
Digital |Impreso MUERTO E M| R
¢ o Puesto de trabajo del disefiador /Carpeta de calidad del
Disefios Programa de Disefio y " Nombre " "
N.A. Proyecto (mientras el desarrollo de proyecto) X 2 afios 2 afios X
Estructurales Estructural - % g5  pe proyecto
Archivo de Ingenieria(una vez Finalice el proyecto)
Puesto de trabajo del disefiador/Carpeta de calidad del
Disefi Revision, ificacio P t Nomb
isefios e\-/|510lnl veri |c?acu3n y FDE.O3 roy?c o - . ombre X 2 afios 2 afios X
Estructurales validacion del disefo Archivo de Ingenieria/Carpeta de calidad del Proyecto(una proyecto
vez Finalice el proyecto)
Disefios Hoja de vida del Dropbox/Proceso de disefios estructurales/Equipos de Cédigo del ” .
2 FDE.O2 3 X 6 afios No requiere X
Estructurales equipo de computo Computo equipo
Disco Duro Calculista/ Melo y Alvarez/ /nombre del proyecto adiaye
Disefios . , de disefio/ memorias de calculo N R 4 .
Memorias de Calculo N.A. . — . Afio X termine el 10 afios X
Estructurales Disco Duro Portatil/ Afio/nombre del proyecto de disefio/ ovecio
memorias de Calculo pey
Disco Duro Portatil/ Afio/nombre del proyecto de disefio/
_ : x ;T hasta que
Disefios Planos Finales de Planos finales de disefio ” . o
- N.A. . - Afo X termine el 10 afios X
Estructurales Disefio disco duro dibujante del proyecto/Proyectos Melo y
N proyecto
Alvarez/afno/nombre del proyecto
Registros d
o egfs}ros e hasta que
Disefios Revisiones y 2 — Nombre ; .
——— N.A. Puesto de trabajo del Dibujante a cargo del proyecto X termine el | No requiere X
Estructurales verificaciones scbre proyecto
proyecto
planos
Archivo Calidad/Carpeta de Calidad/ Proceso de Disefios
Disefios Productoc No estructurales/ Producto no conforme Por Proceso, " R
FGC.12 / Y o X X 3 afios No requiere X X
Estructurales Conforme Dropbox/Calidad Soc. M&A Ltda/proceso de disefios fecha
estructurales/producto no conforme
Compras Ordenes de compra Archivo correspondencia / Carpeta 6rdenes de compray /o
_p_ Y % i pray FCS.01 " P / P peay Afio X 4 afos 2 afios X
suministros servicio servicio
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TIEMPO DE
MEDIO DE TIEMPO DE 2 DISPOSICION
RETENCION
PROCESO foMonERE cODIGO LUGAR DE ALMACENAMIENTO INDIZACION ALNACENAMIENED |RETENCION EN EL i
REGISTRO ARCHIVO
ARCHIVO
Digital |Impreso| ACTIVO MUERTO E M| R
Cotizaci ;
Compras y < !zac!(?nes N.A. Archivo correspondencia/ Carpeta ordenes de compray /o ” N .
e Cotizacion del s Afio X 2afios 2 afios X
suministros FCS.04 |servicio
Proveedor
Com‘pras y Evaluacion del EEEHE ArChIVf) Calldad/Ca.r!Jeta de calidad/proceso de Compras y Nombre X Safs - %
suministros Proveedor suministro/evaluacién Proveedor proceso
Comypras y Verificacion de FCS.06 Arch.iv.o Ingenieria/?arpeta de calidad/proceso de Compras y Nombre X 5 afios Hewesndits X
suministros Compras suministro/evaluacion Proveedor proceso
Seleccion de
Comprasy . P v s i 25
R Proveedores y FCS.03 |Archivo Ingenieria/Carpeta Seleccion de proveedores Afio X 3 afios 2 afos X
contratistas
- .. |Informe de Revisién . . i i ; o o &
Gestion Gerencial S i FGG.01 |Biblicteca Gerencia/Carpeta de revision por la direccion Fecha X 3 afios 2 afios X
por la Direccién
Nombre
s Ensayo de tintas . " : ,Numero - -
Construcciones FC.05 |Archivo calidad/Carpeta de Control de calidad del proyecto = X 5 afios 10 afics X
penetrantes Consecutivo Y
Eecha
s Inspeccion visual de s 2 g Nombre - -
Construcciones g FC.06 |Archivo calidad/Carpeta de Control de calidad del proyecto Y X 5 afios 10 afios X
soldadura Fecha
: Registro de inspecion - . . Nombrey 5 »
Construcciones { . 5 FC.03 Archivo calidad/Carpeta de Control de calidad del proyecto X 5 afios 10 afios X
de limpieza y pintura Fecha
. Pruebas y Ensayos de Y . o . Nombrey " -
Construcciones S No Aplica |Archivo calidad/Carpeta de Control de calidad del proyecto X 5 afios 10 afios X
Materiales Fecha
Pruebas d Nomb
Construcciones ey L % No Aplica |Archivo calidad/Carpeta de Control de calidad del proyecto SIS X 5 afios 10 afios X
Ultrasonido Soldadura Fecha
Procedimiento de Nombre y
Construcciones Soldadura de cada No Aplica |Archivo calidad/Carpeta de Control de calidad del proyecto Numero X 5 afios 10 afios X
proyecto Consecutivo
" Archivo calidad/Carpeta de Control de calidad del proyecto s
. Planos Finales de ’ . il Nuamero ” ”
Construcciones s No Aplica |y disco duro Computador Dibujante del Proyecto/Proyectos e, X X 5 afios 10 afios X
Melo y Alvarez/afio/nobre del proyecto
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MEDIO DE TIEMPO DE] "EVPU DE T 1 16p0ICION
NOMBRE DEL ; . |atmacenamienTo |rerencion| RETENCION FINAL
PROCESO CODIGO LUGAR DE ALMACENAMIENTO INDIZACION EN EL
REGISTRO - ARCHIVO
Digital |Impreso ACTIVO ARCHIVO E M R
MIIERTO
; 5 % s . bre del " o
Construcciones Bitacora de obra No Aplica |oficina director de proyectos nombre de X 5 afios 10 afios X
proyecto
s Certificados de . . . " » -
Construcciones . - No Aplica |Archivo calidad/Carpeta de Control de calidad del proyecto X 5 afios 10 afios X
calibracion Nombre
. - .| NoAplica |Archivo calidad/Carpeta de Control de calidad del proyecto . .
Construcciones Planeacién del montajq Nombre X 5 afios 10 afios X
certificados de calidad Nombre
Construcciones . No Aplica |Archivo calidad/Carpeta de Control de calidad del proyecto ¥ X 5 afios 10 afios
de los materiales numero X
Construcciones Registros de calidad No Aplica |Archivo calidad/Carpeta de Control de calidad del proyecto Nombre X 5 afios 10 afios
vigas y columnas
Construcciones _|Informes de obra No Aplica |Oficina Director de Proyectos/Carpeta de Control de obra Fecha X 5 afios 10 afios
] actas de reunién con R .
Construeciones interventoria RaG.L6 Oficina Director de Proyectos/Carpeta de Control de obra Fesha X 2:an0s 10:anos X
Archivo Calidad/Carpeta de Calidad/ Proceso de
A Productc No construciones/ Producto no conforme y Por Proceso, . X
Construcciones FGC.12 K X X 3 afios No requiere X X
Conforme Dropbox/Calidad Soc. M&A Ltda/proceso de fecha
construciones/producto no conforme
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Anexo H. Formato informe de revision por la direccién

MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROCESO DE GESTION GERENCIAL

Cédigo : FGG.O1

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION

Versién 0.1

1. Objetivo

2. Siglas

3. Resultados de la Auditoria interna

PROCESO NC AXM

Gestién Gerencial

Gestién Comercial

Disefios Estructurales

Construcciones

Compras y Suministros

Recursos Humanos

Gestion de Calidad

Total No Conformidades

Total Aspectos por mejorar 1

Grafico Pareto: Porcentaje de No conformidades {Porcentaje Vs. procesos)

5. Estado delas Acciones Correctivas , Preventivas y de Mejora

4.1. Formuladas en el periodo reportado

Acciones Acciones
Procesos AC AP | AM Abiertas Corradas Total

Gestién Gerencial
Gestion Comercial
Disefios Estructurales
Construcciones
Compras y Suministros
Recursos Humanos
Gestién de Calidad

Total Acciones abiertas en los procesos

Total Acciones cerradas en los procesos

Total Acciones en los procesos

Periodo:
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PROCESO DE GESTION GERENCIAL Cédigo : FGG.01
MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION Versién 0.1

Grafico Pareto: % generacion de Acciones {Porcentaje Vs Procesos)

4.2. Origen de las acciones preventivas y correctivas

Procesos
Origen GCO C DE cs RH GC Frecuencia %

Auditorias Internas
Satisfaccién del Cliente
Revision por la Direccion
Indicadores del SGC
Requisitos legales y otros
Proveedores y Contratistas
Queja o Reclamo

Producto No Conforme
Otro

Grafico Pareto :Origen de las acciones {Frecuencia Vs Origen)

6. Resultado de los Indicadores de desempefiio de los procesos

Proceso Proyecto Indicador Meta | Medicion Pent{do Observaciones
Medido

Periodo:
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PROCESO DE GESTION GERENCIAL Cédigo : FGG.O1
MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION Versién 0.1

7. Conformidad del producto

Proceso Proyecto Cantidad Descripcion

Disefios Estructurales

Construcciones

8. Retroalimentacién del cliente

Existen dos mecanismos en el SGC para evaluar la satisfaccién del cliente: atencién de
quejas y reclamos y encuestas de satisfaccion.

7.1. Quejas y reclamos

Proyecto Cantidad Cliente Descripcion

7.2. Encuestas de Satisfaccién

9. Recomendaciones para la Mejora del SGC.

10. Cambios que podrian afectar el SGC.

11. Resultados revisién anterior.

Periodo:
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PROCESO DE GESTION GERENCIAL Cédigo : FGG.01
MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTIS IR CONSTRUCIORS A2RCIADOS INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION Version 0.1

12. Resultados de la Revision
En la reunién de revisién por la direccién se adquieren los siguientes planes de accién y
compromisos

Compromiso/Plan de Accién Fecha | Responsable Recursos

Periodo:
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Anexo |. Procedimiento para la gestiéon comercial

PROCESO DE GESTION COMERCIAL Cédigo: PGCO.01
PROYECTISTAS Y goENLs(v)RTJcAleYésREszoléL%s Versién: 04
Revisé: Aprobd: PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION COMERCIAL Fecha de Actualizacién
Coordinadora de Proyectos | Director de Proyectos 31/08/2012
OBJETIVO ALCANCE

Describir las actividades a seguir desde que se establece el contacto con el cliente
para prestar un servicio de construccion o consultoria hasta la evaluacion de la
satisfaccion del cliente.

Aplica para todos los servicios prestados de consultoria y construccion.

DEFINICIONES

Licitacion Publica: concurso publico que contiene términos de referencia definidos por el contratante, su participacion es abierta a quien desee y tiene un marco legal.
Licitacion Privada: concurso privado que contiene términos de referencia definidos por el contratante, su participacion no es abierta a quien desee.

Invitacion y/o Solicitud de cotizacion: invitacion de caracter privado donde los participantes han sido previamente seleccionados por el contratante, por lo tanto su
participacion es restringida y su marco de adjudicacion no obliga al contratante.

CONDICIONES GENERALES

e Enel presente procedimiento la palabra “propuesta” hace referencia a Licitacién Publica, Licitacidn Privada, Invitacién y/o Solicitud de Cotizacidn.

e Elprocedimiento puede comenzar en el numeral 1 o en el numeral 2 segln sea el caso, en 1 si es Licitacién Publica/Privada y en 2 si es Invitacién y/o Solicitud de
Cotizacion.

e La Gerencia es quien determina en cual licitacion publica se va a participar, gestionando los recursos econémicos para la compra de los pliegos de la licitacion o
dando respuesta a la entidad particular con carta sobre la invitacién cursada.

s LaGerencia es quien realiza las comunicaciones con el cliente o autoriza al personal para que adelante dichas comunicaciones.

s Las quejas y Reclamos que se presenten en la realizacion de cualquier proyecto seran diligenciadas en el FGC.15 y seran revisadas y contestadas en menos de 48
horas.

s Lamodificaciones en el numeral 12 se refieren a los cambios a la propuesta por peticion del cliente.

e Llas solicitudes, Las propuestas, él envié de Solicitudes y aprobaciones se realizan preferiblemente por correo electrénico y se archivan en el correo
archivo mya@hotmail.com, se€ organizan por carpetas con el nombre del proyecto. Si por el contrario la propuesta se envia por correspondencia debe archivarse una
copia de la carta remisoria en la carpeta de propuestas y la propuesta se guarda de manera digital en el disco duro del computador del Coordinador de Proyectos.

s Silas aprobaciones de los proyectos nos son realizadas via e-mail se diligencia el registro de aprobacion de proyectos FGCO.04 y se archiva en la carpeta de
propuestas.

s Los correos electrénicos que hagan referencia a solicitudes, envidé de propuestas y aprobaciones deben imprimirse y archivarse junto con la propuesta y la
correspondencia referente a la propuesta.

e Sedebe realizar la encuesta de nivel de satisfaccion FGCO.03 una vez de entregue el producto y se archiva en la carpeta de calidad, proceso de gestion comercial,
seccion encuestas de satisfaccion.

¢ Los mecanismos de comunicacidn externa se encuentran en el anexo 1

228




PROCESO DE GESTION COMERCIAL

Cédigo: PGCO.01

PROYECTISTAS Y yOENLS?RYJCATI(-JVRéggszOLC‘TADD}?)S ve rSI é n: 04
Revisé: Aprobé: PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION COMERCIAL Fecha de Actualizacién
Coordinadora de Proyectos | Director de Proyectos 31/08/2012
DESARROLLO
DIAGRAMA DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE
Q'CiO_J
in 5 Revcibir Buscar licitaciones ya sean publica o privadas a través de péginas
1. Buscar invitaciones y/o web, anuncios en el periédico y demés medios. Coordinador de Proyectos
licitacinnes =olicitiee s de Recibir invitaciones y/o solicitudes de cotizacién de las diferentes

f cotﬁin

. - Sl
Participar 2>

@rticipar\?\ No

¥

No participar

3. Comprar
Pliegos Si

4. Diligenciar
formato FGCO.01

v
5. Elaborar
Propuesta

v

6. Propuesta

e A
7. Revisary

@—P‘ aprobar
propuesta

g

entidades

Comprar los pliegos

Diligenciar el formato  Planeacion para la Elaboracion de
Propuestas antes de realizar la propuesta FGCO.01

Elaborar la propuesta de acuerdo a la guia para elaboracion de
propuestas GGCO.01 si es una cotizacion, de lo contrario seguir los

lineamientos establecidos por el cliente

Documento de la Propuesta

Revisar y aprobar la propuesta

Contador

Coordinador de Proyectos

Coordinador de Proyectos
Director de Proyectos

Gerente
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/A MELO Y ALVAREZ LTDA
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION COMERCIAL

Cédigo: PGCO.01

Revisé: Aprobé:

Coordinadora de Proyectos | Director de Proyectos

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION COMERCIAL

Version: 04

Fecha de Actualizacidn
31/08/2012

ol

we S
Qodificaciones? e
\\\r/’//A/
Si.
8. Realizar
No modificaciones

‘9 9. Empastar Y Fotocopiar

v

10. Enviar propuesta

v

11. Registrar Propuesta

FGCO.02
e \\\\
— Cambios ?
\\
S

i
12. Registrar en FGCO.01
los cambios a la
propuesta

10.

11:

12.

Realizar las modificaciones a la propuesta e Informar a los
responsables por correo electrénico.

Empastar y fotocopiar la propuesta {si aplica)

Enviar propuesta por correspondencia o por correo electrénico.

Registrar el nombre de la propuesta en el formato Listado de
Propuestas FGCO.02 el cual debe permanecer actualizado y debe
renovarse cada 6 meses.

Registrar los cambios a la propuesta en el cuadro seguimiento del
formato Planeacion para la Elaboracion de Propuestas FGCO.01 (Si
aplica)

Coordinador de Proyectos

Auxiliar administrativa

Gerente o Coordinador de Proyectos

Coordinador de Proyectos

Coordinador de Proyectos
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION COMERCIAL

Cédigo: PGCO.01

Revisé:

Coordinadora de Proyectos

Aprobé:
Director de Proyectos

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION COMERCIAL

Version: 04

Fecha de Actualizacidn
31/08/2012

3 14. Archivar
Si
v
@ Fin )
I

"y

\.

/,/
s -
Se gano ? i
<‘_ o

T

No

13. Registrar resultado,
No Adjudicado FGCO.02

v

15. Registrar resultado,
Adjudicado FGCO.02

¥

16. Archivar

v

17. Revisar el contrato

v

18.Firmar el contrato

19. Contrato

——

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

Registrar el resultado de la propuesta en el formato Listado de
Propuestas FGCO.02, el cual debe permanecer actualizado,
colocando una X en No Adjudicado y registrar las causales de
eliminacion.

Archivar

Registrar el resultado de la propuesta en el formato Listado de
Propuestas FGCO.02, el cual debe permanecer actualizado,

colocando una X en Adjudicado

Archivar

Revisar el contrato.

Firmar el contrato

Contrato

Coordinador de Proyectos

Coordinador de Proyectos

Coordinador de Proyectos

Auxiliar Administrativa

Gerente

Gerente
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PROCESO DE GESTION COMERCIAL

Cédigo: PGCO.01

PRDYECT(STASYygN%?RE(ﬁ%\QAEggszotTPDéé Versién: 04
Reviso: Aprob¢: PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION COMERCIAL Fecha de Actualizacidn
Coordinadora de Proyectos | Director de Proyectos 31/08/2012
?
20. Legalizar el contrato .
20. Legalizar el contrato
Contador
/_/ \\
<« Modificaciones ?
\ /
\\\]/
Si
¢ 21. Realizar modificaciones al contrato Gontadar

21. Realizar
Moadificaciones

4l

}7

liguidacién final

22. Realizar actas y

22. Realizar
Certificado de
ejecucién de los
trabajos

l

23. Actas, Liquidacién Y
Cetificaciones

24. Archivar

Fin )

22. Realizar actas vy liquidacion final para proyectos de construccion
al terminar el contrato.
Realizar el certificado de ejecucion de los trabajos para proyectos
de disefio, al terminar la entrega del disefio.

23. Actas, Liquidacion final y Certificaciones

24. Archivar

Director de Proyectos

Coordinador de Proyectos

Auxiliar Administrativa
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

LUUIEL. FUOLUW.UL

Reviso:
Coordinadora de Proyectos

Aprobé:
Director de Proyectos

Version: 04

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION COMERCIAL Fecha de Actualizacion

31/08/2012

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION
02 20/06/2012 Se sustituye el cargo de Profesional de Licitaciones y Presupuestos por Coordinador de proyectos
03 14/07/2012 Se incluyen tres condiciones generales incluyendo formato para la aprobacién de proyectos
FGCO.04
e Modificacion del responsable de las modificaciones al contrato ver punto 21 .
04 31/08/2012 .

Inclusién de la guia para la realizacion de propuestas GGCO.01 en las condiciones generales.
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PROCESO DE GESTION COMERCIAL

Cédigo: PGCO.01

PROYECTISTAS ¥ ggn%?ﬂ‘élb\éégsszo%‘:ggs Version: 04
Revisé: Aprobé: PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION COMERCIAL Fecha de Actualizacién
Coordinadora de Proyectos | Director de Proyectos 31/08/2012
Anexo 1: Mecanismos de comunicacion externa
MECANISMOS DE COMUNICACION EXTERNA
Mecanismo Frecuencia Responsable Registro
Encuesta de Nivel de
1. Encuesta de Nivel de satisfaccion del cliente Semestral Coordinador de Proyectos satisfaccion del cliente
FGCO.03
2. Directorio Permanente Auxiliar Contable Directorio
3. Brochure o portafolio Permanente Coordinador de Proyectos Brochure o portafolio
4. Quejas y sugerencias Permanente Coordinador de Calidad quejas y reclamos FGC.15
: ; La solicitada por el cliente o Director de Proyectos :
5. Reuniones con el cliente P . : ¥ Acta de Reuniones FGCO.04
planeadas por la organizacion Coordinador de Proyectos
6. Tarjetas de Presentacion Al contactar un cliente nuevo Gerente Tarjetas de Presentacion
Gerente
7. Correos Electrénicos Permanente Coordinador de Proyectos E-mails

Director de proyectos
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Anexo J. Guia para la elaboracion de propuestas

MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION COMERCIAL

Cddigo: GGCO.01
Version: 01

Revisd: Aprobé:
Director de Proyectos | Director de Proyectos

GUIA PARA LA ELABORACION DE PROPUESTAS

Fecha de Actualizacidn
03/09/2012

OBIJETIVO: El propdsito de la gufa es proporcionar un ejemplo que sirva como base para elaborar
el documento de propuestas utilizado para consignar las cotizaciones de proyectos de Disefio y

Andlisis estructural.

DESARROLLO:

1. Encabezado

El encabezado de la propuesta puede incluir los siguientes elementos:

a. Logo delaempresa

b. Tipo de propuesta: Consultoria
c. Codigo de la propuesta : donde

Numero de Cotizacién

soc. Meloy Avarez ——>NIYA-COTDIS-01-2012 <— Ao

Cotizacién de disefio

d. Version de lapropuesta comenzando desde uno{01)

e. Fecha de preparacién de la propuesta

y

MELQ Y ALVAREZ LTDA

CONSULTORIA

Cédigo de la propuesta:
MYA-COTDIS-01-2012

Versidn propuesta:01

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS PROPUESTA DE PROYECTO ESTRUCTURAL

Fecha de preparacidn:
23/08/2012

2. Portada

La portada u hoja de cubiertay control lleva consignados los siguientes ftems.

a. Control de elaboracién de |a propuesta

b. Control de Modificaciones
c. Control de copias

CONTROL MODIFICACIONES

Versién

Fecha

Descripcidn

CONTROL DE LA ELABORACION DE LA PROPUESTA
Descripcién | Cargo Nombre Fecha
Elaborado por
Aprobado por
CONTROL DE COPIAS
Copia No 1 s
Emitida a
Autorizé
Fecha
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MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE GESTION COMERCIAL Collgr GERODL
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version: 01
Revisd: Aprobd: i 6 Fecha de Actualizacion
Director de Proyectos | pirector de Proyectos GUIA PARA LA ELABORACION DE PROPUESTAS 03/09/2012

3. Introduccién

En el item introduccién debe consignarse el objetivo del documento y nombre del

proyecto.

4. Tabla de contenido
Se consigna el contenido del documento

5. Contenido de la propuesta
En general las propuestas deben contener los siguientes elementos
eAlcance
v’ Anteproyecto
v" Proyecto estructural
ePlazo de Entrega
eHonorarios
eFormade pago
eHerramientas utilizadas

6. Ejemplo
e Portada
Tags oe ™
72 [ coumnroma et
o« L LA L
| prosuesta provECTO ESTRUCTURAL | TSR B Fresasar
HOJA DE CUBIERTA Y CONTROL.
CONTROL DE ELABORACION DE LA PROPUESTA
n Camo Nombre Fecha
eI PO | ope. Sngenerie 1ng. Luk Communto Lo C. 2906012
APrcbacn por | g ueme g Rumdn Aosres 5. 9ren2
CONTROL DE MODIFICACIONE S
[enien | Fecim
1 25062012 | Orginal_Comene propuests Proyects Estnctural.
CONTROL DE COPIAS
Copia No. 1 2 3 )
Trnitida & Tng. Patrios Roa
. Ramon
Amtorted Rearean
Techa: 26Ta2312
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MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE GESTION COMERCIAL

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Cédigo: GGCO.01
Versién: 01

Revisd:
Director de Proyectos

Aprobd:

e ior i Broyecios GUIA PARA LA ELABORACION DE PROPUESTAS

Fecha de Actualizacién
03/09/2012

e Introduccion y tabla de contenido

cla
CONSULTORIA N
AL Y MAREELDN Vo
Feo
2008

PROPUESTA PROYECTO ESTRUCTURAL

INTRODUCCION

El presente documento contisne el alcance propaests oars of Ao Estructural de la
estructura metalica para una escutura de 24m de a'tura, segin relacisr presertaca en
el Cuacre Anexo,

TABLA DE CONTENIDO

PROYECTO ESTRUCTURAL

Alca

1.

11

12 Proyacto Estructural

2. Plazo ce ertrega

3. Hororarios

4. Forma ce pago

5 Hervamientes utilizadas

Cuadra Anexo

e Contenido: el contenido de la propuesta puede contener mas elementos de los
mostrados a continuacion dependiendo del tipo de proyecto e indicaciones de

gerencia.

PROYECTO DE DISENO Y CALCULO ESTRUCTURAL
1. ALCANCE DE LOS TRABAJOS

£ alcance de la prasente cotizacién incluye la asesoria para la elaboracién del modelo

para la de una de 24m de altura, su
disefio y e e v la asesoria y supervision requerida durante la etapa de
construccién, _Asi mismo. serdn entregadas las cargas a nivel de la base para el
disefio de la fundacién a carge del Ing del

€l proyecto estructural se desarrollard en las fases de anteproyecto y proyecto que
describan a continuaciént

Anteproyecto

e t 1 b soria permanents que se
realiza al pl | sis general del
proyecto y del sistema P

Dentro del -l ce de esta asesoria estd la de definir el sistema estructural, el médulo

de los
tﬂrutt\lrlln entre otros.

€l anteproyecto estructural se expresa por un esquema de predimension de los
elementos estructurales a fis stimar aproximadamente el orden de magnitud de
los mismos. lizado e nivel, aporta datos para introducir oportunamente las

modificaciones necesaria y lar luego los plancs
genarales.

Proyecto estructural

En el proyecto estructural se realiza el disefio definitivo de |a estructura y por ende de
todos y cada uno de lol cbmonkos estructurales con su respectiva geomatria, ln

cuales han sido proyecto lo
memorias de calculo, los pllnol de todas las plavl‘ll los despieces, cortes y dlblkl
de los y las técnicas, en lo cual se

determinard con todo detalla las partes de la estructura necesarias para su
interpretacion y ejecucién material en la obra,

Se aplicara el Cédigo Col de Co Sismo - vigente segun
la NSR-10 y las etapas que deben llevarse a cabo, dentro de la norma anteriormente
mencionada sont

Localizacién: Localizacién del lugar donde construird la edificacién dentro de los mapas
de zonificacién sismica.
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MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE GESTION COMERCIAL

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Codigo: GGCO.01
Version: 01

Revisé:
Director de Proyectos

Aprobo:
Director de Proyectos

GUIA PARA LA ELABORACION DE PROPUESTAS

Fecha de Actualizacion
03/09/2012

Nivel de sismicat del nivel de del lugar, do en
los mapas de zonificacién sismica.

Movimiantos sismicos de disefio: D de los sismicos de
disefio, tomando en cuenta las caracteristicas del suelo en el lugar, y la importancia de
la edifs con ala de un sismo.

Fuerzas sismicas de disefio: Obtencién de las fuerzas sismicas de disefio que deben
aplicarse a la estructura para la cual deben usarse los movimientos sismicos de disedo
definidos en el pardgrafo anterior.

Andlisis de |a estructura: El analisis de la estructura, el cual se fleva » cabo aplicando
los movimientos sismicos de disefio pi . @ un modelo de
la est =] Itado es la deter én de los J y las
fuerzas internas que se derivan de ellos.

D k de los

incluyendo los efactos, torsionales de toda la estructura y los efectos de
desplazamiento relative entre niveles (Derivas) y de que las
derivas de disefio no excedan los limites dados en la norma.

Disefio de los elementos estructurales: Se lleva a cabo de acuerdo con los requisitos
propios del sistema de resistencia sismica y del material estructural utilizando. Los

se de acuerdo con los requisitos dal cédigo. El
disefio de los elementos estructurales se realizard para las fuerzas sismicas obtenidas
y para las otras fuerzas que afecten la como be la
norma,
Las cargas d

5 del analisis v la combinacién de cargas a nivel de
fundl:tén se emplearan para el disefic de los de los
requisitos propios del material estructural.

En las memorias de cilculo se al registro de los calculos
requeridos por el disefio de la estructura, lo cual soporta y fundamenta las
y refi ademas lo

v Dascripcién del preyecto,

¥ Cédigos y reglamentos tomados como base para la elaboracién del proyecto.

v o a utilizar en la

v Critarios para el andlisis de cargas.

¥ Anilisis sismico,

7 Mamerla Impvess de la utikzacién del computador.

v y sus

& se ; P por la entidad municipal

correspondiente. Los planos

lo

¥ Planos de plantas estructurales,
v Planos de despiece de refuerzo para todos los elementos estructurales.
¥ Planos de detalles.

Sera entregado al Contratante en ésta fase lo siguiente:

L.

Un CD gue contiene la informacion digitada de los planos (en formato pdf) y
. dokn: :

Anilisis y disefio estructural segdn normas NSR-10

Memorias de calculo

Planos en PDF para aprobacién en Curaduria y posterior construccion
Normas y especificaciones técnicas

YY vy

En medio impreso:

v

Memorias de calculo estructural en original y dos copias.

Phnos mmnlcs constructivos en onalnal y dos copias (incluyen
les, detalles y )

» Carta de respensablhd;d del disefiador,

v

2. PLAZO DE ENTREGA

€l plazo de ejecucion del proyecto sera de 75 dias y su desarrollo se efectuara de la
siguiente manera:

» Elaboracion del mt-pmyacza m-umuil una vez aprobada la presente cotizacion y
bidos los planos ar 5 dias
» Etapa del proyecto estructural: 60 dias luego de aprobado el anteproyecto
estructural y recibido el estudio de suelos.

3. VALIDEZ DE LA PROPUESTA

La presente cotizacion tiene una vigencia de 60 dias calendario a partir de la fecha de
entrega de la propuesta,

4. HONORARIOS

El valor de los honorarios propuestos es de CINCO MILLONES DE PESOS MCTE
($5.000.000.00) mas IVA, segin lo indicado en el cuadro Anexo.
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION COMERCIAL

Cédigo: GGCO.01
Versién: 01

Revisé:
Director de Proyectos

Aprobd:
Director de Proyectos

GUIA PARA LA ELABORACION DE PROPUESTAS

Fecha de Actualizacién
03/09/2012

5. FORMA DE PAGO

40% Anticipo, una vez se legalice el acta de inicio del contrato.

30% A la entrega del proyecto Estructural para Curaduria.

30% A la entrega de los trabajos a satisfaccién.

6. HERRAMIENTAS UTILIZADAS

ETABS 9.7.4 de

YV vy

en las

SAFE V12 para el disefic de cimentaciones.
AUTOCAD 2.008, utilizado para el dibujo.

EngSolutions RCB v8.2.1, de aplicacién en las estructuras de concreto reforzado,
A y de concreto reforzado.

CUADRO ANEXO

Descripcién Unidad | Cantidad Un:(:'|° Vr. Total
Proyecto y calculo
estructural de estructura
metilica para una Glb 1 5,000,000 5,000,000
escultura de 24m de
altura
Subtotal 5,000,000
16.00% 800,000
Total 5,800,000
ING. R N ALVAREZ HERNANDEZ
GEREN’
SOC. MELO Y ALVAREZ LTDA
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION
ACTUALIZACION
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Anexo K. Formato, planeacién y seguimiento de propuestas

PROCESO DE GESTION COMERCIAL

Caédigo : FGCO.01

MELO Y ALVAREZ LTDA. 27 =2 o
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Planeacion y Seguimiento de Propuestas Version 02
TIPO DE PROPUESTA {marcar con una X}
Cotizacion Licitacion Privada licitacién Pdblica
Fecha
Nombre de La Propuesta
dd/mm/aaaa
Cliente/Entidad Contratante
Forma de Presentacion Independiente | | Consorcio | | Union Temporal |
DATOS DE LA PROPUESTA (aplica para licitaciones)
Valor Presupuesto Oficial Plazo $ Pliegos Visita Obligator. Vigencia

DATOS DE LA PROPUESTA (aplica para cotizaciones}

Valor Cotizado I S

FECHAS (aplica para licitaciones}

Audiencia

Apertura

Cierre Venta Pliegos

aclaraciones

Aplazada al

Cierre

Consultas

Limite
aclaraciones

Traslado secretarial

Venta pliegos

Cierre consultas

Visita de obra

Audiencia adjudicacién

FECHA DE ENTREGA DE LA COTIZACION

DOCUMENTO

APLCA

RESPONSABLE

REVISION ANTES DE ENVIO

Carta de presentacion de la propuesta

Péliza de garantia

Recibo de pago de los pliegos de condiciones

Carta de formacion de consorcio / unién temporal

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Certificado de inscripcion, clasificacion y calificacion

Certificado vigencia matricula representante legal

Constancia visita obra

Experiencia general

Experiencia especifica

Relacion de contratos en ejecucion

Certificados de obras ejecutadas

Estados financieros

indices financieros

Declaracion de renta

Certificado vigencia matricula contador/revisor fiscal

Programa de trabajo

Programa de inversiones

Informacion del personal del proyecto (hojas vida)

Certificado vigencia matricula profesionales a vincular

Programa / politica de generacion de empleo

Compromiso de transparencia

Enfoque y metodologia de construccién

Cesiones y subcontratistas
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Instalaciones provisionales

Laboratorio y toma de muestras

Equipo minimo requerido

Programa de inversién del anticipo

Flujo de fondos

Organigrama propuesto de obra

Plan de calidad

Elaboracién cantidades de obra

APU

Valor total propuesta

Desglose detallado del AlU

Listado materiales principales

Otros:

Nombre de quien reviso antes del envio

SEGUIMIENTO

Descripcion

Fecha

Anexo L. Formato listado de propuestas
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PROCESO DE GESTION COMERCIAL

Codigo : FGCO.02

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Listado de Propuestas

Versién 01

| Periodo del Listado de Propuestas

fecha inicial - fecha final

Marcar con una X

NOMBRE DE LA PROPUESTA

TIPO

ADJ. NO ADJ.

Causales de Rechazo

Anexo M. Formato encuesta de nivel de satisfaccion del cliente
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROCESO DE GESTIGN COMERCIAL

Codigo :FGCO.03

B TS LS eSS OTo ENCUESTA DE NIVEL DE SATISFACCION DEL CLIENTE

Versign 02

Su opinidn es de gran importancia para la creacién e implementacién de planes de
mejoramiento de los servicios ofrecidos por Melo y Alvarez Ltda. Agradecemos su

colaboracién y objetividad en el dil

igenciamiento de esta encuesta.

Tipo (marcar con una X) Consultoria | | Construccion |

Nombre Cliente Nombe del
proyecto

Nombre del Entrevistado | Cargo |

Fecha de aplicacion

1: Deficiente
2: Regular
3: Bueno

4: Excelente

Responda segln considere teniendo en cuenta que:

CARACTERISTI

CAS DEL SERVICIO

Niveles {marque con una X}

1

2 3 4

Cumplimiento en el plazo previsto para la ejeci

ucion del servicio.

Cumplimiento de las especificaciones acordadas.

Comunicacion pemanente entre las partes para verificar avances y aclaracion de dudas.

Atencion a las quejas, reclamos y solicitudes.

OFRECER

FAVOR CONSIGNAR EN ESTE ESPACIO OTROS SERVICIOS QUE USTED CONSIDERE DEBERIAMOS

OBSERVACIONES

Anexo N. Formato aprobacion de propuestas
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PROCESO DE GESTIGN COMERCIAL Codigo: FGCO.04

MELO Y ALVAREZ LTDA.

FROVECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIAD0S REGISTRO DE APROBACION DE PROYECTOS Versién 01

PROYECTOS DE DISENO ESTRUCTURAL

Nombre del Proyecto:

Cliente :
’ 5 Propuesta (X) Antgp{royecto _(X)_
TieaeAmmaion: Fecha de Aprobacién: Version: _
; ) Fecha de Aprobacidn : o

Alcance del proyecto:

Nombre:
Cargo:

Aprobado por
Firma:

Anexo N. Procedimiento para la limpieza y pintura de estructuras metélicas
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Coordinadora de Proyectos | Director de Proyectos 23/05/2012
1. OBIETIVO

Establecer los mecanismos a seguir para realizar el control durante la preparacién de superficie y
acabado para obras de estructura metalica, asegurando que las actividades correspondientes se
desarrollen bajo condiciones controladas, conforme a las especificaciones técnicas del fabricante
de la pintura, para garantizar al cliente el cumplimiento de los requisitos especificados en los
planos, normas técnicas y especificaciones del proyecto.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades de limpieza y pintura realizadas en la construccién de
estructuras metalicas.

3. DEFINICIONES

- Almacenamiento: accién de almacenar, insumos, documentos, productos, equipos y/o
formaleteria en un lugares que permitan reunir y guardar estos, segun las necesidades

- Condiciones dptimas: la aplicacién de este término en este procedimiento hace referencia a
la naturaleza o estado en que se encuentra o conserva un insumo, equipo o formaleteria, que
le permiten cumplir con las caracteristicas y requisitos establecidos para su uso en obra.

- Conformidad: cumplimiento de requisitos especificados.

- Identificacion: acto de identificar una entidad; es decir, darle un conjunto de caracteristicas
por las cuales sea reconocible como miembro se un grupo

- Inspeccion: una actividad tal como medir, examinar, ensayar o comparar con un patrén una o
mas caracteristicas de una entidad y confrontar los resultados con requisitos especificados
para asi establecer si se logra la conformidad para cada caracteristica.

- Insumos: hacen referencia a los materiales naturales, mixtos, industriales artesanales que
constituyen junto con el equipo, formaleteria y/o maquinaria, las entradas a un proceso de
construccion.

- Producto final: resultado de actividades o procesos

- Proyecto: proceso Unico que consta de un conjunto de actividades coordinadas y controladas,
con fechas de comienzo y terminacién, que se emprenden para suministrar un producto que
cumpla requisitos especificos, dentro de las restricciones de tiempo, costos y recursos.

- Requisitos: la expresién de las necesidades o su traduccién como conjunto de requisitos
expresados en forma cuantitativa o cualitativa respecto a las caracteristicas de una entidad
para hacer posible su realizacién y examen.

- Trazabilidad: la aptitud para rastrear la historia, la aplicacién o localizacién del producto final
por medio de identificaciones registradas.

- Temperatura de Rocio: se puede definir como la temperatura a partir de la cual empieza a
condensarse el vapor de agua contenido en el aire produciendo rocio, neblina, o en el caso de
que la temperatura sea inferior a 02C, escarcha. Para una masa dada de aire, con una
determinada cantidad de vapor de agua (humedad absoluta), la humedad relativa es la
proporcién de vapor contenida en relacién a la necesaria para llegar al punto de saturacién,
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expresada en porcentaje. Cuando el aire se satura (humedad relativa = 100%) se alcanza el
punto de rocio.

4. CONDICIONES GENERALES

- Disponer en la obra de los formatos requeridos, segun lo indicado en el desarrollo de las
actividades, descritas en el presente instructivo.

- El control de la limpieza y pintura se realiza en el formato FC.03 Registro de inspeccién de
limpiezay pintura el cual garantiza la identificacién y trazabilidad de los elementos.

5. DESARROLLO
5.1 HERRAMIENTAS Y EQUIPOS REQUERIDOS

De acuerdo con la naturaleza del proyecto y de las condiciones de limpieza exigidas para dar el
acabado final de pintura sobre la estructura metalica, se utilizaran o no los siguientes equipos y
herramientas:

=  Equipo de Sand blasting
=  Pulidoras

=  Compresores

=  Equipo para pintura

®* Herramienta menor

5.2 PREPARACION DE LA SUPERFICIE

=  Segln el grado de limpieza consignado en las especificaciones técnicas del proyecto, se sigue
el procedimiento indicado en cada una de las normas SSPC-SP1, SSPC-SP2, SSPC-SP3, SSPC-
SP5, SSPC-SP6 6 SSPC-SP10, segun corresponda, asi:

SSPC-SP1: Limpieza con solventes

Remocién de sales, tierra, suciedad, grasa, aceites y otros a través de limpieza por
removedores de pintura, desengrasado por vapor, limpiadores alcalinos, trapeado con
solventes, sopleteado con solventes, inmersién en solventes y limpieza con emulsionantes. No
es apto para remover componentes inorganicos tales como: éxido, sulfatos, calamida, escoria
de fundicién y cloritos.

SSPC-SP2: Limpieza con herramientas manuales
No se podran remover contaminantes como el éxido y la calamida. Este método sélo se puede
realizar en condiciones ambientales normales, en el caso de que se utilicen pinturas con buen

poder humectante.

SSPC-SP3: Limpieza con herramientas mecanicas
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Remocién de herrumbre suelta, pintura y escamas sueltas por lijadora, cepillo orbital,
amoladora, esmeriladora, etc.

SSPC-SP5: Limpieza con chorro de arena grado metal blanco

Para ambientes muy corrosivos y para servicio de inmersion. Se debe pintar el area tratada en
el dia para evitar que se forme 6xido. Limpieza abrasiva a través de sopleteado por rueda o
boquilla (seco o himedo) usando cascajo, granalla o arena para la remocién de toda pintura,
materia extrafa, herrumbre o escamas visibles.

SSPC-SP6: Limpieza con chorro de arena grado comercial

Esta limpieza se debe realizar cuando se requiera un alto grado de preparacién de superficies
pero, si bien removera gran cantidad de la calamida, la superficie no quedara uniformemente
limpia ni del mismo color.

SSPC-SP10: Limpieza con chorro de arena grado metal casi blanco

Para zonas de elevada humedad, ambientes marinos o corrosivos, atmésferas contaminadas
por productos quimicos. Se obtiene cuando el 95% de cada elemento del area de superficie
esta libre de todo residuo visible.

= En el evento en que no se especifique el grado de limpieza a aplicar, éste se determinara
teniendo en cuenta los requerimientos técnicos para la aplicacién de la pintura especificada.

= Se revisara periédicamente el proceso de Limpieza y pintura y se registrara en el Formato
FC.03 Registro de Inspeccién de Limpieza y pintura.

5.3 APLICACION DE LA PINTURA

= Antes de iniciar el proceso de pintura se debe verificar que se cuenta con la ficha técnica de la
pintura a aplicar, verificAndose que ésta coincide con lo especificado en los planos y
documentos del Proyecto.

= Se procede con la preparacion de la pintura conforme a lo especificado por el fabricante.

= Unicamente las piezas que cumplen con el grado de limpieza especificado pasan al proceso de
pintura. En el evento en que una de las piezas no cumpla lo especificado, se repetira el
procedimiento de limpieza tantas veces sea necesario, hasta cumplir con las especificaciones
técnicas para la misma. Para garantizar el cumplimiento de dicha condicién, se repetira la
inspeccién visual hasta que se requiera.

= Se verifica el cumplimiento de las condiciones ambientales, las cuales deberan ser las
apropiadas para la preparacién de superficies y aplicacién de revestimientos, mediante la
medicién con un Higrémetro de la temperatura del aire, temperatura del acero, humedad
relativay punto de rocio.

v La humedad relativa del medic ambiente debera ser menor de 85%.
v Latemperatura ambiente esta contemplada en la hoja técnica de la pintura.
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Se verifica la temperatura del acerc por medic de un termémetro magnético.

v La temperatura del acero debera de estar por lo menos 2 grados encima de la temperatura
del punto de rocio.

Durante el proceso de aplicacién de la pintura, se controlan los espesores de pelicula hiumeda

y de pelicula seca.

v" El espesor de pelicula hiimeda deberd asegurar que cuando seque la pintura, el espesor
qgue el recubrimiento alcance sera el estipulado en las especificaciones técnicas. Esta
medida se tomara por medio de un calibrador de espesor de pelicula humeda o tipo
“galleta”.

v" El espesor de pelicula seca es el valor del espesor exigido para que la pintura cumpla
completamente su funcién de proteccién.

Espesor de pelicula seca x 100 = Espesor pelicula hiumeda

EPH = (EPS requerido * (1+d})} / SV

Ejemplo
EPH: | espesor de pelicula himeda EPH = (8%(1+0.1)/0.70) = 13 mils
EPS: | espesor de pelicula seca 8 mils
Sélid | tant
Sv: uig)os Hor ValUET (B ANt par 0.70 (70% sélidos en volumen)
d: dilucién expresada en tante por uno 0.10 {10% dilucién)

Procedimiento para la medicién de los espesores de pelicula seca:

Por cada 10 m2 de area tome el promedio de 5 datos o spots, donde cada spot es el promedio
de tres mediciones realizadas en un area cuyo diametro no excede los 4 cm. Si se esta
midiendo un area de 30 m2 o menor, segun la norma SSPC PA2, se debe medir cada 10 m2 de
area de acuerdo a lo expuesto. Para areas mayores a 30 m2, pero menores a 100 m2, se deben
medir al menos tres zonas distintas de 10 m2 cada una escogidas al azar. Para areas mayores
a 100 m2, se procedera igual que en el caso anterior para los primeros 100 m2, y con un area
de 10 m2 por cada 100 m2 adicicnales.

Considerando que la norma SSPC PA2 se refiere al tamafio de las estructuras, se usaran los
requerimientos basados en la cantidad de acero pintadoc diariamente. Esto prevendra
problemas en casc se presente un mal dia con espesores de pelicula fuera del rango
requerido, y en todos los demas dias se haya realizado bien el trabajo.

El espesor de cada zona se determina promediandec primerc las 3 mediciones para cbtener un
dato o spot; y luego promediando los 5 datos. Cada dato debe ser al menos el 80% del minimo
del espesor de pelicula requerido. Sin embargo, una medicién individual puede ser menor a
este porcentaje. Asimismo, cada dato no debe exceder el 120% del espesor de pelicula
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requerido. El promedio obtenido de los cinco datos debe al menos alcanzar el espesor minimo
especificado. Estos datos deben ser consignados en el formato FC.03 Registro de inspeccion
de limpieza y pintura.

Se controlaran los tiempos de secado indicados en la ficha técnica de la pintura, los cuales
seran registrados en el formato FC.03 Registro de inspeccion de limpieza y pintura-.

Para garantizar la adherencia de la pintura, se efectuaran ensayos mediante el método de
ensayo A, conforme a lo indicado en las Normas técnicas Colombianas NTC 811 y sus
resultados se consignaran en el formato FC.02 Registro de inspeccion de limpieza y pintura-,
teniendo en cuenta los siguientes parametros:

Grado de adhesién
5A | No hay peladura o desprendimiento
4A | Rastros de peladura o desprendimiento a lo large de las incisiones o de sus
intersecciones
3A | Desprendimiento irregular a lo largo de la mayoria de las incisiones hasta 1.6mm en
algunos de los lados
2A | Desprendimiento irregular a lo largo de la mayoria de las incisiones hasta 3.2mm en
algunos de los lados
1A | Desprendimiento de la mayor parte del area bajo la “X”
0A | Desprendimiento mas alla del area de la “X”

Las pruebas de adherencia se realizaran al 10% de las piezas fabricadas. En caso de obtenerse
no conformidades en las pruebas de adherencia, se procedera a seguir las recomendaciones
del fabricante de la pintura para su tratamiento, dejando constancia de ello en el formato
FC.03 —Registro de inspeccion de limpieza y pintura- y se repetira la prueba. Una vez tomadas
las medidas correctivas del caso, se procedera a repetir el ensayo de adherencia hasta que
éste sea satisfactorio.

5.3.1. FICHAS TECNICAS DE LA PINTURA

Antes de iniciar el proceso de limpieza y pintura se debe garantizar que se cuenta con las
fichas técnicas del sistema a utilizar.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION

02

23/05/2012 Inclusién de la definicién de Temperatura de Rocio
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Revisd: Aprobd: INSTRUCTIVO PARA LA PRESERVACION DEL PRODUCTO Y EQUIPOS Fecha de Actualizacién
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OBJETIVO: El propdsito del instructivo es determinar los métodos de preservacion del producto
(Estructuras Metdlicas) asf como la preservacién del equipo, materiales y herramientas necesarias
para su fabricacion.

ALCANCE:
Aplica a todos los proyectos realizados por Sociedad Melo y Alvarez Ltda.
DESARROLLO:

1. Preservacién y control de Equipos, Herramientas y Materiales
1.1.Listado de equipos y herramientas
Se debe mantener actualizado un listado de equipos y herramientas FC.02 , es decir
deben diligenciarse las entradas de cada equipoy herramienta nueva.
1.2.ldentificacién:
Siempre que sea factible, los equipos y herramientas pertenecientes a Melo y
Alvarez tendran una identificacién, lo cual permite realizar una trazabilidad de los
mantenimientos tanto correctivos, preventivos asl como la identificacion de los
equipos propios frente a los alquilados.
La identificacion se realizara de la siguiente manera:
e Laprimera parte hace referencia al nombre de la empresa.
e lasegunda es lainicial del nombre del equipo.
e Por liltimo el nimero que corresponde al consecutivo del equipo.

Melc y Alvarez Equipo Numero 3
Ltda.

MYAP-03
Pulidora

1.3.Mantenimiento de equipos

El mantenimiento a los equipos debe realizarse antes del iniciar un proyecto
nuevo y registrarse en la Hoja de Vida de Mantenimiento de Equipo FC.08, la cual
debe mantenerse actualizada durante el tiempo que el equipo haga parte del
Listado de Equipos y herramientas FC.02.

Dependiendo de la duracion del proyecto, es decir su duracién supera los 6 meses,
el mantenimiento durante la ejecucién de este, se realiza en dos etapas:
planeacion y ejecucion.
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e Etapa de planeacién:
Para cada equipo critico (Tabla 1) se realiza un cronograma de mantenimiento
en el formato FC.07, que sirve como herramienta de control, alll se
determina el mes y la semana en que se realizard el mantenimiento,
teniendo en cuenta la frecuencia de mantenimiento necesaria para cada
equipo expresada por director de obra en el Documento de Planificacion del
Proyecto.

e Etapa de Ejecucidn:

La realizacion del mantenimiento para cada equipo debe registrarse en la
Hoja de Vida de Mantenimiento de Equipo FC.08.
Tabla 1

Equipos Criticos

Equipos de Soldadura

Equipos de pintura

Diferenciales

1.4.Ficha técnica de los equipos
Todos los equipos adquiridos por Melo y Alvarez Ltda. para la realizacion de
proyectos deben contar con una Ficha técnica FC.04, |a cual debe diligenciarse en
el momento que se compra el equipo.

1.S.Almacenamiento de Equipos, herramientas y materiales
Equipos: los equipos se mantienen en las bodegas de fabricaciéon y en la obra
durante la realizacion del proyecto, guardandolos bajo techo, si es posible o
protegiéndolos con un pldstico cuando se presenten precipitaciones.
Si no se encuentra en ejecucion ningln proyecto los equipos son guardados en la
Bodega de la empresa.
Herramientas: Las herramientas se mantienen en el almacén de las bodegas de
fabricacion y almacén de obra cuando no estdn en uso, alll se protegen de
pérdidas y dafios.
Materiales: el material requerido para la fabricacion del producto debera ser
conservado en el almacén de la bodega de fabricacién hasta que haga parte del
producto, si el material por sus caracteristicas fisicas, no puede ser guardado en el
almacén debe almacenarse de forma que permita el libre transito en la zona de
trabajo.
Los materiales, equipos y herramientas siempre que sea posible, deben estar
ubicados en estantes, separados por referencias, identificados y protegidos de
factores externos como la lluvia y el sol.
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MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE CONSTRUCCIONES Codigo: 102
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Versién: 01
Revisd: Aprobd: INSTRUCTIVO PARA LA PRESERVACION DEL PRODUCTO Y EQUIPOS Fecha de Actualizacion
Director de Proyectos | Director de Proyectos 01/05/2012

2. Preservacion del producto

En Melo y Alvarez Ltda. se realiza la preservacion de las estructuras metalicas
almacendndolas bajo techo, en caso de no ser posible, debido al tamafio u otras
circunstancias, se garantiza su preservacion, si es necesario*, mediante |a repeticién
del procedimiento para La Limpiezay Pintura de Estructuras Metalicas PC.01.

* Es necesario cuando se presentan precipitaciones y en la estructura se evidencia
deterioro, como puede ser |a aparicion de éxido.

4. Equiposy herramientas alquiladas o pertenecientes a contratistas
Cuando se requiera contratar equipos criticos para el desarrollo de las labores se
estipularan los criterios del estado de los mismos en las solicitudes de servicio,
establecidos en el proceso de compra, el contratista deberd garantizar la operatividad
del equipo.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION
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Anexo P. Instructivo para la produccion de una estructura metélica

Cédigo: 1C.01
Version: 02

MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE CONSTRUCCIONES
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS
Revisd: Aprobd: INSTRUCTIVO PARA LA FABRICACION Y MONTAIE DE ESTRUCTURAS
Director de Proyectos | Director de Proyectos METALICAS

Fecha de Actualizacion
28/05/2012

OBIJETIVO: El proposito del instructivo es describir las operaciones para la realizacion y el montaje

de una estructura metdlica, desde las actividades en el taller hasta los trabajos de montaje en

obra, asf como los controles de calidad necesarios en estas etapas.

ALCANCE:

Aplica a todas las actividades de operacion y montaje de una Estructura metalica.

DESARROLLO:

1. Requisitos Previos:

Revision de planos: Contar con los planos de taller si es factible ,de lo contrario
debe contarse con los Planos de Disefio, y todos los detalles necesarios para las
uniones de conexiones, empalmes, longitud de soldadura, dimensiones de cartelas
y los requerimientos para comprender la expresidn arquitectonica del disefio.

Contrato: acuerdo de prestacion de servicios con terceros.

Autorizacion para trabajar horas extra: Antes de iniciar las actividades de
fabricacion y montaje solicitar al Ministerio De Proteccion Social la autorizacién

para realizar trabajos en horas extra.

Documento de planificacién: Después de |a adjudicacion, realizar el documento
de planificacion detallando la fabricacion y montaje de acuerdo a requisitos del

cliente. El documento debe incluir como minimo los siguientes items:
e Objetivo
e Alcance
e Definiciones
e Condiciones Generales
e Desarrollo:
Requerimientos de materiales
Caracteristicas de Materiales
Gréficos esquemadticos
Descripcion de la fabricacidon y el montaje
Responsables
Plan de calidad

O 0O 0O 0O 0 o

Los demds puntos requeridos para los diferentes proyectos se incluirédn en la

parte de desarrollo.

El documento también debe incluir un encabezado que contenga el logo de la
empresa, el nombre del proyecto la fecha y la pagina, la redaccidn y tipo de letra

es de libre eleccion.
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Cddigo: IC.01
MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE CONSTRUCCIONES g, j
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version: 02
Revisé: Aprobd: INSTRUCTIVO PARA LA FABRICACION Y MONTAIE DE ESTRUCTURAS Fecha de Actualizacion
Director de Proyectos | Director de Proyectos METALICAS 28/05/2012
PLANEAMIENTO DE LA FABRICACIGN Y MONTAJE DE LA ESTRUCTURA Fechs
METALICA dd/mm/aaaa
MELO Y ALVAREZ LTDA

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS NOMBRE DEL PROYECTO Pagina 1de 10

Programacion: Programar la produccion y montaje de la estructura, la cual debe
ser exhibida en obra, y la realiza el Director de Obra o el Ingeniero Residente, esta
programacion se socializa con el contratista y cliente para acordar detalles, y se
hacen modificaciones si se requieren antes de iniciar operaciones y durante el
proyecto.

2. Proceso de Fabricacion

2.1.Trazado: se marca en el piso la geometria de la cercha indicando las cartelas que se
requieren para las uniones. Se utiliza la cimbra para marcar en el piso {mineral rojo).

2.2.Revision: el ingeniero residente o director de obra revisa el trazado vy autoriza el
corte.

2.3.Corte: se cortan los elementos de acuerdo a las longitudes que arroja el trazado y cada
elemento debe estar identificado.

2.4.Armado: se colocan los elementos cortados sobre el trazado en el pisoy se procede a
puntear los elementos con soldadura para unir las partes y movilizarlas. Se identifica el
elemento con ejes y nomenclatura descrita en planos (se escribe sobre el elemento la
nomenclatura con pintura).

2.5.5oldar: se retiran los elementos previamente identificados y punteados a la zona
destinada para soldar y alll un soldador calificado procede a aplicar la soldadura tal
como se indica en los planos y el procedimiento elaborado para cada proyecto de
produccion de estructura metdlica con base en el cddigo AWS D1.1.

2.6.Limpieza: se limpia la cercha segin el grado de limpieza consignado en las
especificaciones técnicas del proyecto siguiendo el Procedimiento para el Control de la
Limpieza y Pintura de Estructuras Metdlicas PDE.O1 vy se anota la referencia de la
identificacidn del elemento para luego de la pintura marcar nuevamente.

2.7.Pintura: se aplica la pintura de acuerdo a los espesores requeridos en las
especificaciones o planos y de acuerdo al tipo de pintura especificada para el proyecto
siguiendo el Procedimiento para el Control de la Limpieza y pintura de Estructuras
Metalicas PDE.O1.

2.8.Almacenamiento: se disponen los elementos de la estructura en el sitio designado
para almacenaje.

3. Montaje

3.1.Trasporte: se trasladan del sitio de almacenaje a la obra los elementos de la estructura
de acuerdo a la secuencia acordada y se realiza el descargue de la estructura con el
equipo apropiado y se coloca en almacenamiento provisional o en sitios cercanos para
la etapa de ensamble (si aplica).
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Cédigo: IC.01
MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE CONSTRUCCIONES 'g. -
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version: 02
Revisd: Aprobhd: INSTRUCTIVO PARA LA FABRICACION Y MONTAIE DE ESTRUCTURAS Fecha de Actualizacion
Director de Proyectos | pirector de Proyectos METALICAS 28/05/2012

3.2.Ensamble: se ensamblan los elementos seglin detalles de conexiones especificadas en
los planos. seguir los lineamientos de lo establecido en el Documento de Planificacion.

3.3.Detalles finales: se complementa el montaje con la instalacion de correas,
contravientos, templetes propios para la cubiertay se aplica la pintura de desmanche
y acabado.

4. Controles realizados en las diferentes etapas: los controles realizados en las diferentes
etapas se encuentran en el Anexo 1: Plan de seguimiento y medicion.

S. Identificacién y trazabilidad: |a identificacion y trazabilidad de las estructuras metalicas
se realiza mediante:
- Laidentificaciéon Unicadel elemento de acuerdo a planos.
- Laidentificacion de los componentes de cada elemento.
- Labitdcorade obra.

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION
ACTUALIZACION
02 28/05/2012 Inclusién de un requisito previo: Autorizaciéon para trabajar horas

extra
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ANEXO1

PLAN DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

CARACTERISTICA A CRITERIO DE INSTRUMENTO DE o .
ETAPA 5 A REGISTRO Mediciones requeridas RESPONSABLE
CONTROLAR ACEPTACION MEDICION
e iy - v ) Listado maestro de Todos los Planos Contratista
Revision de planos Versién Ultima versidn Visual .
planos Residente
Trazado Tipologia de los elementos. ; Control dimensional i
. . 100% segun planos de Residente
Corte Dimensiones Flexometro FC.01 Todos los elementos X
o, taller Contratista
Armado Distribucion
Inspeccion Visual de
Soldaduras FC.06 Toda la soldadura aplicada
Inspector Nivel
P ; . . Ensayo de Tintas 1 de Soldadura
100% segun eltipo de | Visualy los definidos 3
. L, . Penetrantes FC.05 10% de la soldadura aplicada
Soldar Calidad en la aplicacién estructura definidoen | en el documento de
la norma AWS D1.1 planificacion -~ —
Segun definido por .
i ; Laboratorio de
Prueba de interventoriaocalo Pruebas y/
ruebas y/o
ultrasonido determinado por el director de ¥
ensayos
obra
Ausencia de Oxido en el Registro de
o material L . inspeccion de Minimo un 10% del drea Residente
Limpieza . 100% Limpio Visual . . . i
y de escoria en zonas de Limpiezay pintura | construida de forma aleatoria
soldadura FC.03
Medidor de Espesor
de pintura
P Registro de
Espesor de la pelicula seca | El determinado para el B inspeccién de Minimo un 10% del drea
Termoémetro o ) . .
proyecto L. Limpiezay pintura | construida de forma aleatoria
magnético .
. FC.03 Residente
Pintura
Higrémetro
5Ay 4A seglin Registro de

Prueba Adherencia

procedimiento de
Limpieza y pintura
PC.01

Cinta para prueba de
adherencia

inspeccién de
Limpieza y pintura
FC.03

10% del &rea construida
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ANEXO1

PLAN DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Ensamble

Ensamble correcto de
componentes segln planos

100% segun planos

Visual

Bitacora de obra

Todos los dias que contemplen
el montaje

Residente

Detalles finales

Apariencia final

100% aspecto estético

Visual

Bitacora de obra

Todos los dias que contemplen
el montaje

Residente
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Anexo Q. Instructivo para el control de equipos de seguimiento y medicion

MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE CONSTRUCCIONES Cadlgoc16.03
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Versién: 01
Revisé: Aprobd: CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION Fecha de Actualizacion
Director de Proyectos | Director de Proyectos 01/05/2012
OBIJETIVO:

Determinar las pautas generales para realizar el control de los equipos de seguimiento y medicion
utilizados en el desarrollo de los diferentes proyectos.

ALCANCE:

Aplica a todos los equipos de seguimiento y medicién adquiridos por Melo y Alvarez Ltda.

DESARROLLO

1. Equipos
Se debe mantener actualizado la tabla 1 y 2 del presente instructivo, adicionando las
condiciones que apliquen a los equipos de seguimiento y medicion, nuevos, adquiridos
porla empresa.

2. ldentificacién de Equipos
A los equipos que por sus caracterfsticas permitan realizar una identificacion fisica, se
marcaran de la siguiente manera
e Laprimera letra hace referencia al nombre de la empresa.
e lasegunda es lainicial del nombre del equipo.
e laterceraletra corresponde al tipo de Equipo (C: Calibrado)

Meloy Alvarez Equipo Calibrado
Ltda.

MYAH-C

3. Calibracién
Los equipos de seguimiento y medicion deben ser calibrados en el rango de tiempo
mostrado en la Tabla 1, para esta calibraciéon deben ser enviados a una entidad o
laboratorio de Metrologia avalado por el Instituto Nacional de Metrologia, y deben
mantenerse archivados los certificados de calibracién en la Carpeta de Calidad/ Proceso
de Construcciones, seccion equipos de seguimiento y medicion:
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MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE CONSTRUCCIONES
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Cédigo: 1C.03
Versién: 01

Revisé:

Aprobo: CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION
Director de Proyectos | pirector de Proyectos

Fecha de Actualizacion
01/05/2012

acero

Tabla1
Equipo Tiempo de
calibracién
Medidor de pelicula seca (Positector 6000): mide el
espesor de la pintura seca aplicada a la estructura 1 afio
metalica
Higrometro: mide la temperatura del ambiente, el
. . 1 afio
punto de rocio y la humedad relativa.
Termoémetro magnético: mide la temperatura del 1 5tt6

4. Preservacion de los equipos
Los equipos de seguimiento y medicion deben conservarse almacenados, mientras no

estén en uso, en una caja disefiada para tal fin, o en la caja original de compra, en un
lugar seguro, protegido de golpes y factores externos que pudieran deteriorarlos.

La persona designada para la utilizacién del equipo debe conservarlos de manera que
garantice el cuidado integral de los equipos de seguimiento y medicién, es decir si no
estd realizando mediciones el equipo debe encontrarse guardado y protegido de

deterioros.

Si en alglin momento el equipo sufre una caida o golpe fuerte, y presenta mediciones
incoherentes, el encargado del equipo debe reportarlo al Coordinador de Calidad para

que pueda enviarse nuevamente a calibrar.

S. Equipo de seguimiento y medicién subcontratado
Para estos equipos se debe solicitar los certificados de calibracidon y deben archivarse

en la Carpeta de control de Calidad de cada proyecto.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION
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Anexo R. Formato control dimensional

Cédigo:  FC.01
PROYECTISTASv’(\:Ac)EN'_s?RYJQ"(_)\éégESZOléngﬁ REGISTRO DE CONTROL DIMENSIONAL Version:
CONTROL DIMENSIONAL
Identificacién Tipologia Verificacion | vjene de la | Tolerancia
de los segun plano | de tipologia ldmina No. aceptada a b c d i C/NC
elementos {Ang, tubo, etc) (C/NC) (para trazabilidad) (mm)

Nota: Cuando existan varias platinas con las mismas dimensiones y espesor se tomaran aleatoriamente 2 de cada grupo y se |le verificaran las dimensiones.

CONTROL DIMENSIONAL

Control en taller:

Firma:

Residente

Firma:

Interventoria:

Firma:

Reparaciones:

Fecha:

Resultado:
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Anexo S. Formato listado de equipos y herramientas

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE CONSTRUCCIONES

Codigo: FC.02

MELO Y ALVAREZ LTDA

LISTADO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

Version 01

=
o

Descripcion

tipo

E

H

Identificacion

Ubicacion o Proyecto

W 0~ M Ul B W N

A R B W oW W W NNNN NN NNNNR R R R R R R R R
N 2 O W 0~ O Ul s W NP O W 0~ W & WN P O W o0 N O Ul & W NP O
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Anexo T. Formato inspeccion de limpieza y pintura

//u‘MELO O ATUAREZITEA PROCE?O DE CONSTRUCCIONES Codigo: FC.03
PROYECTISTAS ¥ CONSTRUCTCRES ASOCIADOS INSPECCION DE LIMPIEZA Y PINTURA Versién 03
Proyecto: Fecha {dd/mm/afio):
Cliente Inspeccionado Por :
Identificacién del elemento: | |plano No.: | Jversién: |area (m2): |
LIMPIEZA DE LA SUPERFICIE PINTURA
Tipo de limpieza marcar X Especificaciones técnicas Limite minimo| Limite méximo
SSPC-SP1: Limpieza con solventes Pintura antocorrosiva IEspesor {mils):
SSPC-SP2: Limpieza con herramientas manuales Referencia: |
SSPC-SP3: Limpieza con herramientas mecéanicas Pintura de barrera IEspesor {mils):
SSPC-SP5: Limpieza con chorro de arena grado metal blanco Referencia: |
SSPC-SP6: Limpieza con chorro de arena grado comercial Pintura de acabado IEspesor {mils}):
SSPC-SP10: Limpieza con chorro de arena grado metal casi blanco Referencia: I
Inspeccién visual: Conforme {C), No conforme {NC) Perfil de rugosidad : Conforme {C), No conforme {NC)
PINTURA ANTICORROSIVA
Parametros a controlar Exigido Medido Pardmetros a controlar Exigido Medido Parametros a controlar|]  Exigido Medido
Humedad relativa <90% Temperatura de rocio (tr) :
- - Tiempo de secado
Temperatura ambiente Temperatura del material 3°0 8° mas que tr <32°C
Espesor de pelicula seca Prueba de adherencia
Krea Dato 1 Dato 2 Dato 3 Dato 4 Dato5 | promedio |, Fecha - Eradoide JFechd .
inspeccionada (pmme.dio detres !prome.di.o detres (prome.di.o de (promedip de tres (pmmefji‘ode e c NC |Liberacion de Aprobo adhesién C NC | Liberacion Aprob6
mediciones) mediciones) | tres mediciones)|  mediciones)  |tres mediciones) NC de NC
Menos de 10m2
De 10m2 a 30m2
De 10m2 a 30m2
De 30m2 a 100m2
De 30m2 a 100m2
De 30m2 a 100m2
De 100m2 a 200m2
Pardmetros de referencia para determinar el grado de adhesién de la pintura Calculo de la Temperatura de Rocio Exigida
S5A No hay peladura o desprendimiento Se realiza mediante la siguiente Formula :
A Rastros de peladura o desprendimiento a lo largo de las incisiones o de sus intersecciones
3A Desprendimiento irregular a lo largo de la mayoria de las incisiones hasta 1.6mm en algunos de los lados —
2A Desprendimiento irregular a lo largo de la mayoria de las incisiones hasta 3.2mm en algunos de los lados Pri= \jp % . [112 + (0,9 »T)] +(0,1-7)—112
1A Desprendimiento de la mayor parte del area bajo la “X”
0A Desprendimiento mas alla del érea de la “X”
Aplicador: I
Nomenclatura Conforme: C No Conforme: NC
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PROCESO DE CONSTRUCCIONES Cédigo: FC.03
it S e REGISTRO DE INSPECCION DE LIMPIEZA Y PINTURA Version 03
PINTURA DE BARRERA
Parametros a controlar Exigido Medido Parametros a controlar Exigido Medido Parametros a controlar]  Exigido Medido
Humedad relativa < 90% Temperatura de rocio (tr) "
- - Tiempo de secado
Temperatura ambiente Temperatura del material 3°0 8” masquetr<32°C
Espesor de pelicula seca Prueba de adherencia
2 " Fecha Fecha
Area Dato 1 Dato 2 Dato 3 Dato 4 Dato 5 Promedio . - . Grado de ) o .
: i d (promedio de tres| (promedio de tres| (promedio de |(promedio de tres| (promedio de btenid c NC |Liberacion de Aprobé dhesié c NC Liberacién Aprobo
Inspeccionada mediciones) mediciones) tres mediciones) mediciones) tres mediciones) QRLenide NC ACNESION de NC
Menos de 10m2
De 10m2 a 30m2
De 10m2 a 30m2
De 30m2 a 100m2
De 30m2 a 100m2
De 30m2 a 100m2
De 100m2 a 200m2
PINTURA DE ACABADO
Parametros a controlar Exigido Medido Parametros a controlar Exigido Medido Parametros a controlar]  Exigido Medido
Humedad relativa < 90% Temperatura de rocio (tr) .
- - Tiempo de secado
Temperatura ambiente Temperatura del material 3°0 8° mas quetr<32°C
Espesor de pelicula seca Prueba de adherencia
Kirey Dato 1 Dato 2 Dato 3 Dato 4 Dato5 | promedio ) Fec_rfa ] Eradoida . FeChf’" ]
i ¢ d {promedio de tres| {promedio de tres| (promedio de |{promedio de tres| (promedio de btenid c NC |Liberacion de Aprobé diiests c NC | Liberacion Aprobo
Inspecelonada mediciones) mediciones) tres mediciones) mediciones) |tres mediciones) oplemde NC adnesion de NC
Menos de 10m2
De 10m2 a 30m2
De 10m2 a 30m2
De 30m2 a 100m2
De 30m2 a 100m2
De 30m2 a 100m2
De 100m2 a 200m2
Nomenclatura Conforme: C No Conforme: NC
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Anexo U. Formato fichas técnicas

PROCESO DE CONSTRUCCIONES Cédigo :FC.04
MELO Y ALVAREZ LTDA
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS FlCHA TECN'CA EQUIPOS Versh")n 0.1
Nombre del Equipo:
Identificacién(cadigo, serial )
Marca
Especificaciones técnicas
Tiempo recomendado para mantenimiento preventivo
FOTO

Instrucciones de uso y caracteristicas de uso(equipo separado de la pared)

Funcién

Elementos de proteccion personal cuando se usa el equipo
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Anexo V. Formato ensayo de tintas penetrantes

MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE CONSTRUCCIONES

Cdédigo: FC.05

ENSAYO DE TINTAS PENETRANTES

Versiéon 01

Proyecto:

Registro No.:

Propietario:

Fecha (dd/mm/afio):

| Identificacién del elemento: | |Planc No.: | |version: |no. de juntas:
5 Mecanico Alcalina Descripcion Referencia Marca Tipo (solvente o agua
Método de . . - B Po ( gua)
li o Quimico Tipo: Acida Penetrante
impieza: —
Solvente Sales Limpiador
5 Brocha ; Removible con |Revelador
Método de - Método de —
e Raodillo i solvente Temperatura de la superficie (°C):
aplicacion del remaocion del - - — -
Spray Removible con |Tiempo de penetracion (minutos):
penetrante: — penetrante: = =
Inmersion agua Tiempo de revelado (minutos):
Espesor o Reparacion
Juritadfi Tipo de Proceso de diametro del Long. soldadura Calificacién Identificacién del Observaciones
unta No. : - %
junta soldadura material inspeccionada (mm) C/NC defecto particulares
(pulgadas} Calificacion Fecha
Anexar registro fotogréfico
DEFECTOS DE SOLDADURA
PL |Penetracién inadecuada | G |Grietas | P |Porosidad 1 |inclusiones de escoria
FFE |Faita de fusidn | CIR |Cordén irregular | S |Socavacién O |Otras
Control en taller: MYA CONSTRUCTORA INTERVENTORIA Soldador
Inspector Nivel II: Jorge Eduardo Pefia R.
Nombre:
Nombre: Nombre:
FIRMA: -
Cédula:
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Anexo W. Formato inspeccion visual de soldaduras

PROCESO DE CONSTRUCCIONES Cédigo: FC.06
PROYECT|STASYMCFNLSCT)RTK{-\TIB\@?ESZO[&TEQS INSPECCION VISUAL DE SOLDADURAS Version 0.2
Proyecto: Fecha (dd/mm/afio):
Propietario: Registro No,
Identificacién del elemento: |Plano No.: | |version: | [No. de juntas: |
Espesor o
. diametro Calificacion Reparacion .
Tipo de |Proceso de LalEXseld At Identificacién Observaciones
Junta No. . del inspeccionada .
junta | soldadura ) Altura del ; } B del defecto particulares
material {mm) . Alineamiento de | Presentacién de e .
cordén de X Calificacion Fecha
(pulgadas) R la junta la soldadura
Control en taller: MYA CONSTRUCTORA INTERVENTORIA Soldador
Inspector Nivel Il: |Jorge Eduardo Pefia R.
Nombre:
Nombre: Nombre:
FIRMA: -
Cédula:
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Anexo X. Formato cronograma de mantenimiento

PROCESO DE CONSTRUCCIONES Codigo: FC.07
/ MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS CRONOGRAMA MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Version 01
[mes: [mes: Jves: [mes: Mes: |ves: lMes: Mes: Mes: [mes Jves: [mes:
EQUIPO S, S S, S S S, S S
1|2 1 afrf2(3|aj1|2|3|a)1|2|3|a)j1]|2|3|4afj1|2|3]|4a)1]|2|3]|4]1 1 1 al1|2

m[ofm[ofmofm][ofm[ofm[ofm[ofm[ofm]ofm[om[om[ofm[o

P: Planeado E: Ejecutado
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Anexo Y. Formato hoja de vida de mantenimiento de equipos

PROCESO DE CONSTRUCCIONES

Codigo: FC.08

/mMELO Y ALVAREZ LTDAs

FROYZCTISTAS ¥ CONSTRUCTORES ASOCIADO

HOJA DE VIDA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO

Version 01

Nombre de Equipo:

|identificacién

Fecha Realizado por

Proyecto

Tipo de Mantenimiento

268




Anexo Z. Procedimiento para el control del disefio estructural

PROCESO DE DISENOS ESTRUCTURALES iae
MELO Y ALVAREZ LTDA. Codigo: PDE.O1
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version: 05
Revisé: Aprobé: CONTROL DEL DISENO ESTRUCTURAL Fecha de Actualizacién
Coordinadora de Proyectos | Director de Proyectos 08/10/2012
OBJETIVO ALCANCE

Establecer los lineamientos a seguir para el control de las actividades de Disefio estructural,
incluyendo elementos de entrada, programacién, revision, verificacién y validacién, asi como lo
referente a la propiedad del cliente y la conservacion del producto.

Aplica a todos los disefios estructurales realizados por Soc. Melo y Alvarez Ltda.

DEFINICIONES

Disefio: un proceso para originar una solucion conceptual a partir de un requerimiento, y expresarlo de forma que pueda elaborarse un producto o suministrarse un servicio.
Producto: resultado de actividades o procesos. En este caso hace referencia al disefio y los documentos graficos y escritos, que lo contienen.

Requisitos: necesidades o expectativas establecidas, generalmente implicitas u obligatorias.

Elementos de entrada: se consideran elementos de entrada a todos los requisitos técnicos, legales, del cliente y demés necesarios para la realizacion del disefio, y a la informacién
proveniente de disefios previos, cundo sea aplicable.

Revisién del disefio: examen documentado, completo y sistemdtico de un disefio con el propésito de evaluar su capacidad para cumplir los requisitos establecidos, identificar
problemas y desarrollar soluciones.

Verificacién del disefio: se refiere al proceso de examinar los resultados del disefio o desarrollo (los planos estructurales) para determinar la conformidad con los elementos de
entrada del disefio y desarrollo.

Validacién del disefio: se refiere al proceso de examinar un producto para determinar si es capaz de satisfacer los requisitos para su aplicacién, realizando un estudio completo de
lo expresado en los planos estructurales.

CONDICIONES GENERALES

Todo proyecto de disefio estructural tiene asociado un Pian de Calidad.

El listado de elementos de entrada consignados en el formato Disefio Estructural FDE.O1 debe ser actualizado segun sea apropiado, dependiendo de los cambios que el cliente
determine.

La Programacion del disefio y el dibujo es realizada por el calculista, no tiene un formato especifico y debe ser actualizada segun sea apropiado, dependiendo de los cambios que el
cliente determine.

Los documentos de Disefio que menciona el numeral 9 del presente procedimiento son: Modelo Estructural, Memorias de cdlculo, Normas y especificaciones técnicas, Formatos y
registros de Calidad.

En lo que respecta a la revisién verificacién y validacién del disefio

El ciclo de Revisar, verificar y validar debe realizarse antes del primer envi6é de planos al cliente y cuando se presenten cambios en el modelo estructural. *

El primer ciclo de revision verificacion y validacién debe hacer parte de la programacién del disefio.

La primera revision y verificacién debe realizarse sobre planos impresos archivados por el dibujante a cargo del proyecto, la siguientes revisiones no estan sujetas a la impresién de
planos.

Cuando se presenten cambios en el modelo estructural debe volver correrse el modelo en el Software de disefio utilizado en el desarrollo del proyecto y registrar como revision.

En lo que respecta a los cambios

Todos los cambios al disefio deben ser registrados en el Rotulo del plano y se controlaran mediante el cambio de version es.
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE DISENOS ESTRUCTURALES

Cédigo: PDE.O1

Version: 05

Revis6: Aprobé: CONTROL DEL DISENO ESTRUCTURAL Fecha de Actualizacién
Coordinadora de Proyectos | pirector de Proyectos 08/10/2012
DESARROLLO
DIAGRAMA DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE
( Inicio 0
Toeler marEleratocde Determinar y Registrar los elementos de Entrada en el Formato Calculista
Entrada FDE.01 FDE.O1
l Revisar los Elementos y registrar la firma de quien revisé en el Calculista
2.Revisar Elementos y formato FDE.O1
registrar en FDE.O1 '
3. Programar Actividades Programar las Actividades de disefio y dibujo Calculista
Disefio y dibujo
7 DesarrollarAcuvidades Desarrollar las actividades planeadas en el programa Calculista
Programadas
o 5. Revisar el Disefio Revisar el disefio Estructural antes del envio de una nueva version al Calculista

( 1 >—b Estructural y registrar en el
= rotulo del plano Y en FDE.03

\ J
6. Verificar el Disefio
Estructural y registrar en
FDE.O3

N

cliente y registrar los resultados y acciones tomadas en el formato
FDE.03.

Verificar el disefio estructural seglin sea apropiado* antes del envié
de una nueva version de planos al cliente y registrar los resultados o
acciones en el formato FDE.03.

Director de Proyectos

Director de Proyectos
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PROCESO DE DISENOS ESTRUCTURALES Sore
MELO Y ALVAREZ LTDA. Codigo: PDE.O1
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version: 05
Revisé: Aprob6: CONTROL DEL DISENO ESTRUCTURAL Fecha de Actualizacién
Coordinadora de Proyectos | Director de Proyectos 08/10/2012
()
. 7. Validar el disefio estructural sea apropiado* antes del envié de Gerente (Ing. Responsable)
7. Validar el Disefio Estructural o y ‘ "
y registrar en FDE.03 una nueva version al cliente al cliente y registrar los resultados y
acciones tomadas en formato FDE.03.
8. Plano Estructural Final y 8. Planos estructurales Finales y Documentos de disefio.
Documentos de Disefio
- l Dibujante
9. Archivar ‘ 9. Archivar en el disco duro portétil asignado para Disefio. Calculista
Fin )

PROPIEDAD DEL CLIENTE: Para Soc. Melo y Alvarez Ltda. la propiedad del cliente se convierte en la propiedad intelectual reflejada en los planos Arquitecténicos en sus diferentes
versiones, por lo tanto la propiedad del cliente se controlara de la siguiente manera:

Cada disefiador guardard una carpeta, con el nombre del proyecto, ubicada en un Disco local de cada Equipo, los planos del proyecto que le sea asignado teniendo en cuenta las
fechas de todas las versiones arquitecténicas entregadas por el cliente.

En el correo de archivo_mya@hotmail.com se mantienen los correos con documentos del cliente de la siguiente manera: disefios/nombre del proyecto/arquitecténicos recibidos
Sellevard un control de los documentos y requisitos entregados por el cliente en el Formato FDE.O1 en la tabla de documentos y requisitos entregados por del cliente.

PRESERVACION DEL PRODUCTO:
Soc. Meloy Alvarez Ltda. garantiza la preservacién de los planos estructurales mediante la siguiente metodologia:

Copia de seguridad maximo cada 15 dias (Backups) y debe conservase en la oficina principal.
Quincenalmente se guardard en el disco duro portdtil asignado para disefio el trabajo realizado y este permanecerd en la oficina principal.

En el correo de archivo_mya@hotmail.com se mantienen los correos con planos o propuestas estructurales enviadas al cliente de la siguiente manera: disefios/nombre del
proyecto/estructurales enviados.

Se realizard un mantenimiento preventivo cada afio a los Equipos de Computo de Disefio y se registrara en la hoja de vida del Equipo FDE.02.
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PROCESO DE DISENOS ESTRUCTURALES .
MELO Y ALVAREZ LTDA. Cédigo: PDE.OL
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Versién: 05
Reviso: Aprob6: CONTROL DEL DISENO ESTRUCTURAL Fecha de Actualizacién
Coordinadora de Proyectos | Director de Proyectos 08/10/2012

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION
02 03/07/2012 Inclusién del Formato FDE.O3 en el procedimiento
03 19/07/2012 Cambio del Responsable de la validacién del Disefio Estructural, en lugar de la curaduria valida el ingeniero
responsable de los proyectos (Gerente), ver actividad 7 del presente procedimiento.
04 02/10/2012 Modificacion del item propiedad del cliente.
05 08/10/2012 Modificacién condiciones generales
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Anexo AA. Formato disefio estructural

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE DISENOS ESTRUCTURALES

Cédigo: FDE.OL

Diseiio Estructural

Versioén 03

Proyecto

Cliente

Responsable

Calculista

Elementos de entrada del disefio

Descripcion

Si

No

Observaciones

Disefios Previos similares

Dimensiones de Elementos

Cargas de Disefio

Altura Libre de Entrepiso

Cantidades de Obra

Apu's

Requisitos Legales

NSR-10

otros:

Estudios de suelo

JFirma de quien revisé los elementos de entrada

Documentos y requisitos entregados por el cliente

Consecut. Fecha

Descripcion Emisor

Ubicacion

Medio
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Anexo AB. Formato hoja de vida del equipo de computo

A PROCESO DE CONSTRUCCIONES Cédigo: FDE.02
L / MELO Y ALVAREZ LTDA. —
HOJA DE VIDA DEL EQUIPO DE COMPUTO Version 01

Nombre del Equipo

Responsable

Mantenimiento

Fecha Realizado Por Tipo de mantenimiento
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Anexo AC. Formato revision, verificacion y validacion del disefio

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE DISENOS ESTRUCTURALES

Codigo: FDE.03

Revisién, Verificacién y Validacién del Disefio

Version 01

Nombre del proyecto

| fecha de Inicio

N. de Planc

Version

Fecha

Responsable

Firma Resultado/ Accién tomada

275




N. de Plano Version Fecha Responsable Firma Resultado/ Accién tomada
c
hel
‘S
(]
=
=
L
>
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Anexo AD. Manual de funciones

SOC. MELO Y ALVAREZ LTDA. PROYECTISTAS Y
CONSTRUCTORES

MANUAL DE FUNCIONES

SOC. MELO Y ALVAREZ LTDA.

DIRIGIDO A TODOS LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACION

VERSION 05
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD sdizo:
MELO Y ALVAREZ LTDA. Codlgor MRH.O%
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version 05

Reviso: Aprobd MANUAL DE FUNCIONES Fecha de Actualizacidn
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 03/10/2012
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo: MRH.01

MELO Y ALVAREZ LTDA. )
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version 05
Revisd: Aprobd MANUAL DE FUNCIONES Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 03/10/2012
INTRODUCCION

El presente MANUAL DE FUNCIONES, es un documento disefiado para todos los trabajadores de
SOC. MELO Y ALVAREZ LTDA. y forma parte del SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD .Su propésito
principal es describir las funciones que aplican a los cargos definidos en el organigrama de |a
empresa, su lectura y aplicacion busca que en el menor tiempo posible el nuevo trabajador logre
un conocimiento integral de su cargo, se adapte y alcance un crecimiento profesional.

MISION

Nuestra mision empresarial, consiste en desarrollar proyectos de Consultorfa y Construccion, que
superen las expectativas de los clientes, para proyectarse a un mercado cada vez mas amplio,
donde se planifique de la manera mas apropiada y con el respaldo del conocimiento y la
experiencia, se genere crecimiento econdmico, siempre apoyados en |a ética y la honestidad como
valores fundamentales.

VISION
Para el 2017 aspiramos convertirnos en una de las mejores empresas consultoras y constructoras

de la region, asi como incursionar en el mercado nacional e internacional, siendo competitivos en
creacion de valor para el cliente y buscando siempre alcanzar las metas propuestas.

CONDICIONES GENERALES

Los cargos presentados en el siguiente manual estadn sujetos a las condiciones de los diferentes
proyectos, es decir pueden crearse cargos especificos seglin requerimientos del proyecto.
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cadigo: MRH.01

ARV R TohE AcrADGS Versién05
Revisd: Aprobd MANUAL DE FUNCIONES Fecha de Actualizacidn
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 03/10/2012
CARGOS
GERENTE
EDUCACION Ingeniero Civil
Especializacion en Alta Gerencia
FORMACION Homologa la especializacion 10 afios de experiencia dentro de la
empresa.
e Facilidad para la comunicacion
e (Capacidad de Liderazgo
e Habilidad para administrar recursos
HABIUDADES e Habilidades para trabajar en equipo
e Habilidad para proponer soluciones y tomar decisiones
e Enfoque hacia el cumplimiento de objetivos
e Habilidad para coordinary ejecutar proyectos
EXPERIENCIA 7 afios en cargos similares
JEFE INMEDIATO N.A.
AUTORIDAD Sobre todos los cargos de la organizacién
Responsabilidad sobre sus funciones, recursos monetarios, informacion
RESPONSABILIDAD
reservada.

FUNCIONES

Consultar y realizar de acuerdo al manual de Calidad, de Funciones y Procedimientos de la
empresa, todas las actividades que su cargo demanda.

Dirigir las actividades generales de la empresa.

Controlary aprobar las inversiones de la empresa.

Dar visto el visto bueno para contratar el personal.

Representar a la Empresa como persona juridica y autorizar con su firma los contratos en que
ellatenga que intervenir.

Autorizary firmar el pago de ndémina.

Planear y desarrollar metas estratégicas a corto y largo plazo para el crecimiento de la
empresa.

Definir las politicas y objetivos de la empresa.

Difundir ampliamente los valores de la empresa, la politica y los objetivos de calidad entre los
empleados.

Generar estrategias de mercado para la consecucion de clientes.

Designar al representante de la Direccion para el Sistema de Gestidn de Calidad.

Definir necesidades de personal consistentes con los objetivos y planes de la empresa.
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

SROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Revisd:

Aprobo

adora de Calidad | Director de Proyectos

MANUAL DE FUNCIONES

Cddigo: MRH.01
Version 05

Fecha de Actualizacion
03/10/2012

Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los individuos y grupos
organizacionales.

DIRECTOR DE OBRA

EDUCACION Ingeniero Civil
FORMACION No Requiere.
e Capacidad de observacion y andlisis
e Facilidad parala comunicacion
e Habilidad para administrar recursos
e Habilidades para trabajar en equipo
HABILUIDADES e Habilidad para proponer soluciones y tomar decisiones
e Enfoque hacia el cumplimiento de objetivos
e Habilidad para coordinary ejecutar proyectos
e  Gestion de tiempo
e Para Organizar el trabajo
EXPERIENCIA 5 afios como residente de obra o 2 afios como Director de Obra
JEFE INMEDIATO Gerente
Residente, Auxiliar de Residencia, Almacenista, Personal Operativo
AUTORIDAD
sobre el personal a su cargo.
RESPONSABILIDAD Cumoplir con sus funciones y las tareas encomendadas.

e o o o o

FUNCIONES:
Consultar y realizar de acuerdo al manual de Calidad, de Funcionesy Procedimientos de la
empresa, todas las actividades que su cargo demanda.
Conocer al detalle el tipo de contrato que pactaron la empresa y el cliente o entidad
contratante en lo referente a las cldusulas principales, al plazo, a las pdlizas y vigencia, a la
relacion contratista-interventor, las responsabilidades y las multas a que diere lugar el
incumplimiento del mismo.
Diligenciar las pdlizas, el timbre, la publicacion si se requiere en diario oficial y todas las actas
que se necesitan para iniciar el contrato.
Si considera necesario el estudio del proyecto con los diferentes proyectistas, o asesores,
adelantar |as reuniones que sean necesarias para conocer la filosofia de los proyectistas y asf
comprender, entender y dominar el proyecto en el modelo mental. No solo coordinar los
planos entre s, sino los inconvenientes de la implantacion del proyecto en el terreno desde el
punto de vista constructivo.
Llevar las relaciones directas con la interventoria.
Realizar un informe sobre los costos de la obra segln las necesidades del proyecto.
Asistir como representante de la empresa a los comités de interventoria.
Analizar los resultados de los programas de obra y de controles presupuéstales.
Estudiar |as especificaciones técnicas de construccion y acabados de |a obra.
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Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 03/10/2012

e Estudiar, evaluar y decidir la alternativa que se utilizard como sistema de construccion que
mas se facilite para el tipo de obra.

e Conocer los costos actualizados de materiales y los proveedores, sus condiciones de venta,
despachos y calidad.

e Definiry autorizar la sectorizacion y frentes de obra al residente.

e Revisar laactualizacion final de los planos.

e Planear, dirigir y coordinar la obra de la manera mas eficiente posible, en colaboracion con la
oficina central.

e Exigir que todo el personal se encuentre afiliado al seguro social o inscrito en una pdliza de
seguro colectivo y que tenga firmado el contrato de trabajo.

e Intervenir en la seleccion los contratistas que mas convengan a la obra por su calidad,
experiencia, precio y relaciones humanas.

e Revisar y autorizar las actas de obra de contratistas y las cuentas de cobro a la entidad
contratante.

e Realizar la liquidacion de los contratistas de la empresa, definiendo el tiempo para la
devolucion del fondo de garantfa.

e Elaborar andlisis de precios unitarios de las obras no previstas y presentar a la interventoria
para su aprobacion.

e Adelantar las reclamaciones a que diere lugar la discrepancia sobre medidas, plazo,
modificaciones, y en general todo desequilibrio del contrato que vaya en detrimento de la
empresa.

e Revisar la liguidacion final del contrato con la entidad contratante y hacer las actas de
reajustes que se hayan pactado en el contrato.

e Coordinary controlar la programacion de la obray el control de costos.

e Supervisar eltiempo de entrega parcial o total de la obra.

e Solicitar a la entidad contratante a su debido tiempo de las modificaciones en los plazos de
entrega acordados, explicando |as razones técnicas y/o administrativas.

e Basado en la programacion de la obra elaborar la proyeccion del flujo de fondos.

e Autorizar las planillas de jornales y horas extras.

o Definir la politica de seguridad y exigir al residente de todas las medidas tomadas para que el
personal labore sin riesgo a sufrir accidentes {barandas de seguridad, sefializacion, elementos
de encofrados, entibados, botiquin, etc.).

e Propiciar buenas relaciones laborales entre todo el personal para hacer mas armonioso y

placentero el trabajo.

Comparte la responsabilidad del proyecto con el Gerente y representa a la Sociedad Melo
y Alvarez Ltda., ante el cliente cuando sea necesario; asi mismo es responsable de la
direccidn, conduccion y control de la obra.

Propiciar ambiente dptimo para las auditorfas internas de calidad y estar enterado del
seguimiento al cierre de no conformidades.

Mantener efectivos los canales de comunicacidn con el cliente y su representante,
participando en reuniones de coordinacion y/o negociacién

Dirigir y controlar las actividades y procesos de construccion, apoyado en el Residente de
obray el Inspector de obra

282




PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

MELO Y ALVAREZ LTDA. CodigorMRH.OL
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version 05
Revied: Aprobs MANUAL DE FUNCIONES Fecha de Actualizacidn
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 03/10/2012

e Velar por el cumplimiento de la planeacidon de la obra, procedimientos del proceso de
construcciones. Aprobar la disposicion final de los productos, equipos o procesos no
conformes.

Diligenciar los registros que le correspondan segln el Sistema de Gestion de Calidad
Coordinar las relaciones con los usuarios y la comunidad.

RESIDENTE

EDUCACION Ingeniero Civil

FORMACION No requiere
e (Capacidad de observacion y andlisis
e Facilidad paralacomunicacion
e Habilidad para administrar recursos
e Habilidades para trabajar en equipo

HABIUDADES e Habilidad para proponersolucionesy tomar decisiones
e Enfoque hacia el cumplimiento de objetivos
e Habilidad para coordinar y ejecutar proyectos
e Gestiondetiempo
e Para Organizar el trabajo

EXPERIENCIA 3 afios de experiencia en cargos similares

JEFE INMEDIATO Director de Obras y/o Gerente.
AUTORIDAD Auxiliar de Residencia, Almacenista y personal operativoy sobre el personal a
su cargo.
RESPONSABILIDAD Es responsable del buen desarrollo de sus funciones

FUNCIONES:

e Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de la empresa, todas las actividades que su cargo demanda.

e Conocer el tipo de contrato que pactaron la empresa vy el cliente o entidad contratante en lo
referente a las clausulas principales, al plazo, a las pdlizas y vigencia, a |a relacidn contratista-
interventor, las responsabilidades y las multas a que diere lugar el incumplimiento del mismo.
Coordinar y realizar una interventoria critica y completa a los planos y estudios de Ingenieria.
Solicitar cotizaciones para las diferentes actividades a desarrollar por contrato y a quienes se
desea invitar.

e Archivar los planos y toda la documentacion que ha sido recibida por parte de los
proyectistas, asesores y entidad contratante, donde se informa de modificacion al proyecto
inicial para tener respaldo de las obras ejecutadas.

e Si considera necesario el estudio del proyecto con los diferentes proyectistas, o asesores,
solicitar las reuniones al director de proyecto para conocer la filosofia de los proyectistas y asi
comprender, entender y dominar el proyecto en el modelo mental. No solo coordinar los
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planos entre si, sino los inconvenientes de la implantacion del proyecto en el terreno desde el
punto de vista constructivo.
Llevar buenas y directas relaciones con el personal de la interventoria que maneja la parte
técnica.
Registrar en el Libro de Obra las actividades relevantes y modificaciones que surjan para el
proyecto.
Utilizar el libro de pedidos, para planear las compras de los materiales y equipo de la obray
revisar el cumplimiento de los mismos.
Llevar un juego de planos donde se marquen los cambios que se pueden ir dando durante
toda el tiempo de la obra.
Informar al Director de los cambios que surjan en la obra con respecto a la planeacion y
organizacion de los trabajos.
Reportar todo lo relacionado al control de costos implementado en |a obra, realizando los
cortes de obra, los reportes de almacén en las fechas acordadas y los registros de
rendimientos de la obra seglin formatos.
Coordinar los comités de obra teniendo en cuenta que el comité se organiza dependiendo del
tipo de obra que se esté ejecutando ya sea propia, por contrato o por administracion
delegada.
y los temas a tratar son:
o Aspectos organizativos de |a obra.
o Avance de obra segln programacion.
o Interpretacion de planos y especificaciones especialmente si estos se han de cambiar.
o Definirlos tramites que se necesitan para que la obra se termine.

Reunir los estudios y recomendaciones técnicas sobre el proyecto, para su estudio y
comprension del mismo.

Solicitar los respectivos manuales de mantenimiento, operacion y pélizas de garantia que
deben constituir los proveedores de equipos.

Vigilar los controles de calidad que se llevardn durante toda la obra para la aceptacion de los
trabajos ejecutados.

Documentarse y estudiar las especificaciones técnicas de construccion, sobre los materiales
que se usaran en la obra, normas, manejo, ventajas y desventajas, etc. y comprender los
diferentes sistemas constructivos, disponibilidad, costos y estudiar, evaluar y proponer las
diferentes alternativas en sistemas de construccion que mds se faciliten para el tipo de obra.
Documentarse y comprender los diferentes modelos de formaleta, para evaluar
rendimientos, cantidad de usos, mantenimiento, desgaste, requerimientos de mano de obra
para su manejo, etc.

Conocer los requerimientos de mantenimiento, operacion, consumos, disponibilidad en el
mercado, costos de alquiler y de compra y vida Gtil de los equipos que se necesitan en la
obra.

Planear la implantacion en la obra de los sectores y frentes de obra, los campamentos,
bodegas, instalaciones provisionales, rotacion de griias si es necesario y casino.

Revisar peridédicamente el almacén y bodega de materiales
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Coordinar el suministro de materiales, fuentes y proveedores y disponer en la obra del
equipo minimo requerido.

Planear el corte y figurado del refuerzo con las cartillas de despiece.

Verificar el correcto uso de los materiales, herramienta y equipo que la obra esté utilizando
seglin las necesidades de los subcontratistas y del personal de administracion.

Verificar que los materiales no estan ubicados en sitios que podrian ser fuente de inseguridad
para el personal y desperdicio de los mismos.

Supervisar que los contratistas realicen campafias para promover el control de desperdicios y
rendimiento de los materiales.

Verificar que la distribucion de los materiales entre los subcontratistas sea equitativa y sin
privilegios, seglin cantidad de personal ubicaciony rendimientos.

Confirmar personalmente las cantidades, tipo y caracteristicas técnicas de los concretos a
pedir en las plantas de premezclados y en |a recepcion en obra.

Determinary verificar periddicamente las dosificaciones para las mezclas en obra.

Planear el movimiento de tierra de acuerdo a las recomendaciones del consultor de suelos y
trasmitirlo a los contratistas de la operacién

Revisar y autorizar encofrados, asi como la correcta colocacion de refuerzo, pasamuros,
vélvulas, tuberfas, anclajes, juntas y demas elementos embebidos en el concreto.

Supervisar en forma presencial las fundidas de concreto hasta su finalizacion, garantizando
que todo el concreto vaciado se realice con un oportuno y adecuado vibrado, asi como
realizar el ajuste de la cantidad antes del (ltimo despacho.

Solicitar a los contratistas de acabados una muestra o modelo de la actividad a ejecutar para
dar autorizacion antes de iniciar la ejecucion de la obra.

Ejercer un Control de Calidad en insumos y procesos permanentemente a la obra, el cual
comienza cuando la empresa le ha encargado la residencia de determinada obra.

Elaborar la programacion de concretos y solicitar a la planta las cantidades respectivas previa
confirmacion en obra.

Impartir las instrucciones para realizar la toma de muestras (seglin procedimiento), de los
respectivos ensayos y llevar su registro en los formatos apropiados para identificar la
ubicacién y autorizar el descimbrado de elementos estructurales y tiempos minimos
requeridos por estos.

Impartir las instrucciones para realizar las pruebas de presion y estanqueidad en las tuberfas
{segln procedimientos).

Interpretar, informar y aclarar al maestro y a los oficiales sobre los planos de construccion,
periddicamente.

Coordinar la actualizacion final de los planos.

Realizar la liquidacion de los contratistas de la empresa, definiendo el tiempo para la
devolucion del fondo de garantfa.

Dar la informacidn requerida por el control de costos a la empresa dependiendo del tipo de
obra.

Definir los equipos y laboratorios para el desarrollo de laobra

Exigir a los contratistas y personal directo aseo y orden en la obra.
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e Elaborar los pedidos de materiales definiendo claramente el tipo, la clase y el destino. La
cantidad debe ser |a necesaria seglin avance de obra y programacion.
e Revisar que el encargado de control de calidad en la obra lo esté realizando.
e Exigiry constatar que se llevan al dia los siguientes documentos:
Libro de pedidos {fechas de entrada de los pedidos)
o Ordenesde compra
o Planillas de jornales y horas extras
o Archivo de las afiliaciones del personal nuevo ala EPS y ARP.
o Relacion de permisos autorizados por el residente al personal, para su posterior
revision el dfa de corte de las planillas.
o Archivo de las remisiones del concreto y elaboracion de las planillas de concreto.
e Redactar las sugerencias que considere valiosas para el aprovechamiento de |a experiencia en
obras similares y asi aportar al mejoramiento continuo de la empresa
e Aprobar la vinculacidn del personal operativo que el maestro seleccione y/o proponga. No se
permiten menores de edad {18 afios) y asegurarse que solo podran iniciar labores quienes
hayan sido afiliados al seguroy firmado el contrato de trabajo {seglin procedimiento).
e Solicitar cotizaciones para escoger con la Direccion los contratistas que mds convengan a la
obra porsu calidad, experiencia, precio y relaciones humanas.
e Elaborar memorias para la obra ejecutada y por ejecutar, incluyendo obras no previstas o
cambio de especificaciones.
e Elaborarla medicion de obra conjuntamente con la interventorfa para el acta de cobro.
e Medir la obra ejecutada por los subcontratistas, para hacer el acta o vale de obra segln las
fechas acordadas en la oficina central.
e Informar en el acta de obra o para la liquidacion del contrato, de los respectivos descuentos o
multas en que los subcontratistas han incurrido segn las cldusulas acordadas en el contrato.
e Ejercer el control y avance de la programacion (segln procedimiento), determinando las
fechas en que se debe proceder a hacer los pedidos de materiales, requerimientos de mano
de obra, despachos de concretos y disponibilidad de equipo. Realizando los cortes todos los
viernes en la tarde, segln los registros diarios del rendimiento de obra.
e Informar a su debido tiempo a la Direccion de Obra de las modificaciones en los plazos de
entrega acordados, explicando las razones técnicas y/o administrativas.
e Exigir respeto y dignidad por el ser humano dando ejemplo en el trato amable y respetuoso
ejerciendo un manejo con autoridad pero sin despotismo del personal.
e Impartir as instrucciones a los contratistas para la ejecucion de las actividades en laobra
e Inculcar y hacer cumplir a todo el personal de laimportancia del control de desperdicios.
e Pre avisar a su debido tiempo al personal operativo de administracién asi como ordenar ala
oficina la liquidacion de las cesantfas
e Dirigir el proceso de induccidn al personal para darles a conocer las politicas en seguridad,
calidad y procedimientos de trabajo que se tienen en la empresa.
e Seleccionar el personal auxiliar del almacenista, si lo necesita.
e Revisary autorizar las planillas de jornales y horas extras.

Autorizar los permisos que el personal operativo solicita al maestro.
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Evitar el programar demasiado trabajo extra, que no permita el derecho a descansar.

Exigir que el personal operativo utilice los elementos de proteccion personal.

Revisar que se cumplan las condiciones minimas y aceptables en salud e higiene el sitio de
trabajo.

Coordinar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad para el proceso de
construcciones

Mantener contacto permanente con los representantes de la interventoria en campo y
coordinar con ellos las labores de control de calidad en la obra

Colaborar con el seguimiento a la implementacion de las acciones correctivas y
preventivas.

Diligenciar, analizar y archivar los registros de calidad de |a obra.

Coordinar y programar los trabajos de inspecciones y ensayos en los frentes de obra.

AUXILIAR DE RESIDENCIA
EDUCACION Ingeniero Civil o Estudiante de Ultimos semestres de Ingenieria Civil.
FORMACION No Requiere

e Capacidad de observacion y analisis
e Facilidad parala comunicacion
e Habilidades para trabajar en equipo
HABILIDADES e Enfoque hacia el cumplimiento de objetivos
® Atencidn al detalle
® Gestion de tiempo
e Para Organizar el trabajo
EXPERIENCIA No requiere
JEFE INMEDIATO Residente de Obra
AUTORIDAD Sobre el personal subordinado y a su cargo.
RESPONSABILIDAD Es responsable del buen desarrollo de sus funciones

FUNCIONES:

Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de laempresa, todas las actividades que su cargo demanda.

Estudiar los documentos de la obra: planos, especificaciones y programa de trabajo.

Realizar las actividades que le sean encargadas por el Residente, relacionadas con los
aspectos generales, técnicos y/o administrativos de las funciones basicas de la residencia de
obra.

Revisar los documentos técnicos del proyecto y formarse un modelo mental.
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ALMACENISTA
Bachiller
EDUCACION 3 afios de Experiencia en cargos similares homologan el Nivel de
Educacion Requerido
FORMACION Preferiblemente conocimientos en Microsoft Excel
e Capacidad de observacion
e Facilidad parala comunicacion

Enfoque hacia el cumplimiento de objetivos
Gestion de tiempo

Para realizar célculos numéricos

Para Negociar y analizar informacion

Para Organizar el trabajo

Para realizar informes

EXPERIENCIA 2 afios en cargos similares

JEFE INMEDIATO Residente de Obra

HABILIDADES

AUTORIDAD Sobre el personal subordinado y a su cargo.
RESPONSABILIDAD Es responsable del buen desarrollo de sus funciones

FUNCIONES
Las funciones aqui descritas incluyen también los cargos del personal auxiliar del almacén. Dicho
personal puede ser el herramentero, el patiero, el bodegueroy el apunta- tiempos.

e Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de la empresa, todas las actividades que su cargo demanda.

e Atenderrapidamente alos proveedores, registrando las entradas a los materiales.

e Controlar que el descargue y el retiro de materiales se haga con cuidado, verificando
personalmente el tipo y cantidad de material que corresponda a la remision, contandolo en el
vehiculo del proveedor y colocar el visto bueno a la remisién y/o factura con el sello de
almacén, archivar y dar entrada en las tarjetas de kardex, anotar en el libro de pedidos la
fechay cantidad recibida.

e Reportar las necesidades de materiales y equipo.

e Presentar al residente los formatos que apliquen para las entradas y salidas de almacén,
seglin el control de costos que se implemente en la obra.

e Solicitar al residente definir los sitios para almacenar el material de patios de acuerdo a la
clasificacion, programacidn y suministro que el residente determine.

* Registrar en las medidas de las volguetas que suministran agregados.

e Archivar las remisiones de concretos y registrarlas en el formato respectivo.

e Determinar los sitios para almacenar en bodega teniendo en cuenta el orden, seguridad y
facil despacho de los mismos.

1.2
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Verificar y aprobar que el cemento se almacene en arrumes y a una distancia apropiada con
las paredes y revisar que la bodega se encuentre sin humedades o goteras.

Entregar el material que se solicita seglin el vale de almacén debidamente autorizado por el
maestro o encargado, descargando de |as tarjetas de kardex |a salida de almacén y archivar el
vale.

Descargar del kardex de acero por orden de figurado que haya entregado el Residente.
Detectar e informar al Residente de las necesidades de material con base en la observacion
de las existencias, el consumo y los saldos de kardex, asi como del material faltante para
completar los pedidos que fueron suministrados de forma incompleta por los proveedores,
dejando constancia de dichos faltantes en la remision de los materiales que se han recibido y
en el libro de pedidos.

Mantener en orden el almacén, la bodega y depdsitos.

Informar al residente cualquier anomalia referente a robos, desperdicio, desgaste y mal
manejo de los materiales por parte de los trabajadores.

Presentar informe final sobre inventario de existencias del almacén, cuadro de traslado entre
obras y entregar los archivos de remisiones, vales, cuadros, etc.

Llevar buenas relaciones con el personal evitando los enfrentamientos ni propiciar la falta de
respeto e informar de anomalias que surjan con el personal.

Orientar, coordinar, y supervisar el trabajo de los subalternos para que cumplan con las
funciones y responsabilidades asignadas por la residencia.

Registrar |a entrada del equipo propio o alquilado, verificando su estado y archivar remision o
memorando de traslado entre obras y llevar el control y mantenimiento del mismo,
diligenciando los formatos respectivos e informar al Residente la cantidad de equipo que se
encuentra sin uso en la obra para su devolucion o entrega.

Entregar inventariadas las herramientas al subalterno encargado y/o a los empleados
llevando un cuadro de nombres de contratistas y herramientas entregadas, e informar de la
pérdida o del mal uso que se le estd dando a la herramienta y exigir que se entregue las
herramientas debidamente aseadas diariamente y solicitar la autorizacion al residente para
dar de baja herramienta deteriorada dejando constancia en el kardex.

13
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PERSONAL OPERATIVO

ENCARGADO DE ESTRUCTURA METALICA

Bachiller
EDUCACION 2 afios de Experiencia en cargos similares homologan el nivel de
Educacion Requerido.
Curso de Trabajo en alturas
FORMACION = o
Capacitacion en soldadura
e Capacidad de observacion
HABILIDADES e Enfoque ha.ua el cumpl.lmlento de objetivos
e Para Organizar el trabajo
e Para comprendery leer planos
EXPERIENCIA 3 afios en cargos similares
JEFE INMEDIATO Residente de Obra
AUTORIDAD Oficial, Soldadores, Pintor y Ayudante
Es responsable del buen desarrollo de sus funciones y por los
RESPONSABILDAD ) ) ,
materiales y equipos de su area.

FUNCIONES

e Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de laempresa, todas las actividades que su cargo demanda.
Inspeccionar y autorizar el trazado para el ensamble de elementos.
Revisar los elementos previamente a la etapa de pintura.

Asegurar que el personal a cargo ejecute el trabajo de acuerdo a las instrucciones del
residente.

e Distribuir el personal de acuerdo a la programacion de los frentes.
Sugerir los recursos necesarios para el cumplimiento de |a programacion.

14
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OFICIAL DE ESTRUCTURA METALICA

Bachiller
EDUCACION " g 5 3 ;
2 afios de Experiencia homologan el Nivel de Educacion Requerido
FORMACION Capacitacion en soldadura
e Enfoque hacia el cumplimiento de objetivos
HABILIDADES e Para Organizar el trabajo
e Paracomprendery leer planos
EXPERIENCIA 1 afioen cargos similares
JEFE INMEDIATO Encargado de estructura metdlica
AUTOCRIDAD Ayudantes
Es responsable del buen desarrollo de sus funciones y por los
RESPONSABILUDAD 5 : ;
materiales y equipos de su drea.

FUNCIONES
Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de laempresa, todas las actividades que su cargo demanda.
Ejecutar el trazado y ensamble de elementos metalicos seglin instrucciones
Supervisar el trabajo de los ayudantes
Informar de anomalfas detectadas en la distribucion del ensamble de elementos
Sugerir los recursos necesarios para el cumplimiento de las actividades que se asignen en las
etapas de armado y montaje
Aplicar la soldadura para fijar los elementos permitiendo el ingreso de soldadores calificados

SOLDADOR CALIFICADO

EDUCACION No Requiere
FORMACION Soldador calificado
HABILIDADES e Capacidad dt.a observaci.én. y andlisis. o
¢ Enfoque hacia el cumplimiento de objetivos.
EXPERIENCIA 1 afio en cargos similares
JEFE INMEDIATO Encargado de estructura metalica
AUTORIDAD Ayudantes

Es responsable del buen desarrollo de sus funciones y por los

RESPONSABILIDAD ) . ,
materiales y equipos de su drea.
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FUNCIONES

e Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de laempresa, todas las actividades que su cargo demanda.

e [Ejecutar el procedimiento de soldadura a las juntas, segln aplique.

e Asegurar que se ejecuta la labor de acuerdo a los requerimientos de limpieza y temperatura.

SOLDADORII

EDUCACION No Requiere
FORMACION Capacitacion en soldadura
HABILIDADES e Capacidad dg observaci.on. o
o Enfoque hacia el cumplimiento de objetivos
EXPERIENCIA 6 meses en cargos similares
JEFE INMEDIATO Encargado de estructura metdlica
AUTORIDAD Ayudantes

RESPONSABILDAD

Es responsable del buen desarrollo de sus funciones y por los

materiales y equipos de su drea.

FUNCIONES

e Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de laempresa, todas las actividades que su cargo demanda.
e [Ejecutarlas actividades de soldadura en los elementos que no requieran soldador calificado

PINTOR (Aplicador de Pintura)

EDUCACION No requiere
FORMACION N.A.

e (Capacidad de manejo de |os instrumentos para la aplicacion
HABILIDADES de pintura.

o Enfoque hacia el cumplimiento de objetivos
EXPERIENCIA 6 meses en cargos similares

JEFE INMEDIATO Encargado de estructura metélica
AUTORIDAD N.A.
Es responsable del buen desarrollo de sus funciones y por los
RESPONSABILIDAD

materiales y equipos de su area.
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FUNCIONES

Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de la empresa, todas las actividades que su cargo demanda.
Realizar la aplicacion de la pintura a los elementos estructurales segln instrucciones del

residente.

Disponer los materiales y el equipo de la manera mas apropiada para su uso evitando el

desperdicio.

Realizar periodicamente limpieza de equipos.

AYUDANTE
EDUCACION No Requiere
FORMACION N.A.
HABILIDADES ¢ Enfoque hacia el cumplimiento de objetivos
EXPERIENCIA 6 meses en cargos similares
JEFE INMEDIATO Oficial
AUTORIDAD N.A.
Es responsable del buen desarrollo de sus funciones y por los
RESPONSABILIDAD ] ) B}
materiales y equipos de su area.
FUNCIONES
e Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos

de laempresa, todas las actividades que su cargo demanda.
Realizar las labores encargadas de acuerdo a las instrucciones dadas.

17

293




MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo: MRH.01

Versién 05

Revisd: Aprobd MANUAL DE FUNCIONES Fecha de Actualizacién
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 03/10/2012

CHOFER

EDUCACION Preferiblemente Bachiller

FORMACION Pase de manejo

HABILIDADES e Gestion detlt.empo o o

e Enfoque hacia el cumplimiento de objetivos
EXPERIENCIA lafio en cargossimilares

JEFE INMEDIATO

Gerencia, Director de obra y Residente.

AUTORIDAD No aplica

RESPONSABILIDAD

Es responsable del buen desarrollo de sus funciones

FUNCIONES
Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de la empresa, todas las actividades que su cargo demanda.
Atender todos los asuntos relacionados con el pronto traslado de materiales, personal y/o
equipo para las obras, etc.
Llevar y hacer entrega de los recibos, y el manejo de cuentas de dinero que ha realizado en el
dfa.
No prestarse para cambiar cheques al personal de la empresa, por el riesgo que se corre.
Tener la disposicion todo el tiempo para realizar las funciones de conductor de la camioneta.
No realizar diligencias personales a ningln trabajador de la empresa, a excepcion de los
Gerentes.
No realizar acarreos que no han sido autorizados por Gerencia o Direccion de la Obra.
Mantener el vehiculo en perfecto estado de aseo, limpieza, mecanica y sincronizacion.
Demas inherentes al cargo.
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e PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo: MRH.1
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version 05
Reviso: Aprobd MANUAL DE FUNCIONES Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 03/10/2012
DIRECTOR DE PROYECTOS
EDUCACION Ingeniero Civil
Conocimientos alglin Software de Disefio {(EngSolutionsRBC, SAP 2000,
FORMACION .
ETABS,o0 similares)
e Capacidad de observacion y andlisis
e Facilidad para la comunicacion
e Habilidad para administrar recursos
e Habilidades para trabajar en equipo
HABILIDADES e Habilidad pa?ra propon.er. soiucmnes. y .tom ar decisiones
e Enfoque hacia el cumplimiento de objetivos
Habilidad para coordinary ejecutar proyectos
e Atencion al detalle
e Gestion de tiempo
e Para Organizar el trabajo
EXPERIENCIA 6 afios en cargos similares
JEFE INMEDIATO Gerente
Coordinador de Proyectos, Calculista, Ingeniero Auxiliar, Dibujante y
AUTORIDAD
personal a su cargo
RESPONSABILUDAD Cumplir con sus funciones y las tareas encomendadas.

FUNCIONES

Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de laempresa, todas las actividades que su cargo demanda.

Consultar la totalidad de la informacion técnica, especificaciones, términos de referenciay
demas documentos de que disponga el proyecto a ejecutarse.

Conocer al detalle la normatividad vigente que afecte o esté relacionada directamente con
el proyecto.

Adelantar reuniones tendientes a despejar dudas o consultas que tenga al grupo de
trabajo bajo su direccion.

Informar a la gerencia y/o cliente sobre el avance del proyecto.

Informa a la Gerencia las necesidades en equipo o recurso humano que demande el
normal desarrollo de las actividades.

Estudiar los sistemas de construccion factibles en la zona de ubicacidon del proyecto y
relacionarlas con los métodos de disefio que empleara el Ing. calculista.

Estudiar y proponer a su grupo de trabajo nuevos métodos o técnicas de analisis que
logran optimizar el disefio definitivo, si es el caso.

Fijard las metas y acciones a tomar para la ejecucion del proyecto.

Con base en las metas y objetivos establecidos en la planeacion, deberd repartir tareas y
responsabilidades a sus subordinados.
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Dotara a su grupo de trabajo de las herramientas minimas que permitan el normal
desarrollo de |as actividades.

Supervisard y coordinara el desarrollo de las actividades propuestas en la etapa de
planeacion.

Detectar y corregir atrasos en las actividades que puedan incurrir en una posterior
desarticulacion de los grupos de trabajo.

Supervisar un estricto control de calidad en cada una de las etapas del proyecto.

Leery aplicar en |la presupuestacion los pliegos de condiciones.

Consultar a la Gerencia los criterios y estrategias a aplicar en la preparacion de las
propuestas.

Coordinar la consecucion de precios, condiciones de descuentos y pagos de los insumos
que intervienen en la propuesta.

Elaborar la programacion para la licitacion con el criterio de programar por actividades y
no por item.

Realizar la composicion del A.l.U., averiguando los valores de las pdlizas.

Presentar con la debida anticipacién a la Gerencia, un presupuesto inicial que permita su
revision y determine las estrategias a seguir.

Revisar con anteriores propuestas, las condiciones, y conclusiones obtenidas de esa
participacion.

Actualizar los precios de la base de datos del programa de presupuestos.
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD 2dioo:
MELO Y ALVAREZ LTDA. Cddigo: MRH.01
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Versién 05
Revisd: Aprobd MANUAL DE FUNCIONES Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 03/10/2012

COORDINADOR DE PROYECTOS

EDUCACION Ingeniero Civil

e Conocimientos alglin Software de Disefio {(EngSolutionsRBC, SAP 2000,

FORMACION o
ETABS,0 similares)

Capacidad de observacion y analisis

Facilidad para la comunicacion

Habilidades para trabajar en equipo

Habilidad para proponer soluciones
HABILIDADES Enquue hacia el cum.plimierfto de objetivos
Habilidad para coordinar y ejecutar proyectos

e Atencion al detalle
e Capacidad para leery entender Planos de Disefio
e  Gestion de tiempo
e Para Organizar el trabajo
EXPERIENCIA 3 afios en cargos similares

JEFE INMEDIATO Gerente, Director de Proyectos

AUTORIDAD Ingeniero Auxiliar, Calculista, Dibujante y sobre el personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD Cumplir con sus funciones y las tareas encomendadas.

FUNCIONES

e Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de la empresa, todas las actividades que su cargo demanda.

e Atender las dudas que pueda tener el personal que eventualmente se le asigne como
subordinado.

e Informar al director del proyecto las carencias y necesidades de equipo o recurso humano
que considere indispensables para el normal desarrollo de sus labores.

e Establecer en conjunto con el Director de proyecto los métodos de analisis y disefio que
seran empleados en la ejecucion de los proyectos.

e Velar por la calidad del producto que bajo su responsabilidad elaboren sus eventuales
subordinados.

e Supervisar los proyectos de Disefio Estructural
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Relacionado con Presentacién de Propuestas (Cotizaciones, Licitaciones)

e Reunir la informacion relativa a lo solicitado por el cliente al que se le va a presentar la
propuesta

e Solicitar cotizaciones que soporten los precios que se utilizan en las propuestas.

e Ayudar no solo en |la elaboracidn final de la propuesta sino en el trabajo de fotocopiado y
empaste sin consideraciones de horario.

e la presentacion final es una muestra de la calidad existente en la empresa, esmerarse por
mejorarla en cada ocasion.

e Tener siempre presente que lo que no se encuentra escrito {pliegos, adendos), no se debe
tener en cuenta.
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: MRH.01

MELO Y ALVAREZ LTDA. i<
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Versién 05
Revis: Aprobd MANUAL DE FUNCIONES Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 03/10/2012
CALCULISTA
EDUCACION Ingeniero Civil
e Conocimientos alglin Software de Disefio {(EngSolutionsRBC, SAP
FORMACION - JEng

2000, ETABS,0 similares)

Capacidad de observacion y analisis

Facilidad para la comunicacién

Habilidades para trabajar en equipo
Habilidad para proponer soluciones
HABILIDADES Enquue haciael cu m.pl'lm'len.to de objetivos
Habilidad para coordinary ejecutar proyectos

e Atencion al detalle
e Capacidad para leer y entender Planos de Disefio
e  Gestion de tiempo
e Para Organizar el trabajo
EXPERIENCIA 1 afio en cargos similares
JEFE INMEDIATO Gerente, Director de Proyectos , Coordinador de Proyectos
AUTORIDAD Ingeniero Auxiliar, Dibujante y sobre el personal a su cargo.
RESPONSABILIDAD Cumplir con sus funciones y las tareas encomendadas.

FUNCIONES

La funcion primordial de un Ingeniero Calculista es realizar el disefio estructural aplicando
todos los conocimientos de la Ingenieria Estructural, cumpliendo con las normas de los
cadigos vigentes y revisar los planos finales del disefio, asegurando que todas las
modificaciones o cambios aprobados por el Director y/o Cliente han sido dibujadas
correctamente.

Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de laempresa, todas las actividades que su cargo demanda.

Consultar |a totalidad de la informacidn técnica, especificaciones, términos de referencia y
demas documentos de que disponga el proyecto a ejecutarse.

Conocer al detalle cddigos y demas reglamentos que actualmente rigen el disefio en
mencidn.

Atender las dudas que pueda tener el personal que eventualmente se le asigne como
subordinado.

Informar al director del proyecto las carencias y necesidades de equipo o recurso humano
que considere indispensables para el normal desarrollo de sus labores.

Establecer en conjunto con el Director de proyecto los métodos de analisis y disefio que
seran empleados en la ejecucion de los proyectos.
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Realizar los disefios acordes a la normatividad vigente y a los sistemas constructivos que

estaran disponibles en obra.

Dejar constancia en las memorias de disefio y planos definitivos las especificaciones que

empleo en el disefio estructural.

Supervisar el desarrollo de |as tareas puestas a sus eventuales subordinados.

Detectar y corregir atrasos en las actividades.

subordinados.

Velar por la calidad del producto que bajo su responsabilidad elaboren sus eventuales

DIBUJANTE
Bachiller Técnico en Dibujo, Técnico auxiliar en arquitectura e ingenierfa,
EDUCACION delineante de arquitectura o Estudiante de primeros semestres de
arquitectura o Ingenieria civil.
FORMACION Conocimientos en AutoCad
e Capacidad de observacion y analisis
e Facilidad para la comunicacion
e Habilidades paratrabajarenequipo
e Enfoque hacia el cumplimiento de objetivos
HABILIDADES e Atencion al detalle
e (Capacidad para leery entender Planos de Disefio
e  Gestion de tiempo
e Para Organizar el trabajo
e Aprendizaje rapido
EXPERIENCIA No requiere
JEFE INMEDIATO Ingeniero Calculista
AUTORIDAD No aplica
RESPONSABILIDAD Cumplir con sus funciones y las tareas encomendadas.

FUNCIONES

e Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de la empresa, todas las actividades que su cargo demanda.

e Digitalizar planos de ingenierfa cumpliendo las normas del dibujo técnico con calidad y de
acuerdo con los procedimientos acordados para la elaboracion de planos.

Cubrir los requerimientos exigidos para cada proyecto estipulados por los Ingenieros
Organizar y manejar el archivo de planos, {a quien se encargue).

Solicitar la informacion minima necesaria para realizar el dibujo de un plano.

Mantener los archivos de trabajo en ordeny sacar las copias respectivas con el fin de evitar la

pérdida o el dafio en la informacion.
e Ejercer el trabajo con calidad en |a realizacidn de planos de Ingenierfa con el fin de cumplir
requisitos exigidos por los Ingenieros o clientes.
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o Aprobd MANUAL DE FUNCIONES Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 03/10/2012
JEFE DE COMPRAS
EDUCACION Ingeniero Civil
FORMACION
e (Capacidad de observaciony analisis
e Facilidad parala comunicacion
e Habilidades para trabajaren equipo
e Habilidad para proponer soluciones
HABILIDADES e Enfoque hacia el cumplimiento de objetivos

Habilidad para coordinary ejecutar proyectos

e Atencion al detalle
e (Capacidad para leery entender Planos de Disefio
e  Gestion de tiempo
e Para Organizar el trabajo
EXPERIENCIA 3 afios en cargos similares

JEFE INMEDIATO Gerente

AUTORIDAD Auxiliar de compras

RESPONSABILIDAD Cumplir con sus funciones y las tareas encomendadas.

FUNCIONES

e Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de la empresa, todas las actividades que su cargo demanda.

e Planear las compras de las diferentes obras y de la oficina

e Revisar cotizaciones y facturas

e Aprobar facturas y cotizaciones

e Solicitar cotizaciones para las diferentes actividades a desarrollar por contrato y a quienes se
desea invitar.

e Cumplir las politicas que en materia de compras tiene la empresa.

e Conocer los costos que en mano de obra se estén pagando en el medio por labores similares.
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S G R T PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo: MRH.01
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version 05
Reviso: Aprobd MANUAL DE FUNCIONES Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 03/10/2012
AUXILIAR DE COMPRAS
Bachiller
EDUCACION o o : oz :
3 afios de Experiencia homologan el nivel de educacion requerida
FORMACION No aplica
e Gestion de tiempo
e Para Organizar el trabajo
HABILUDADES 3 3 L.
e Pararealizar calculos numéricos
e Facilidad parala comunicacion
EXPERIENCIA 2 afios en cargos similares
JEFE INMEDIATO Coordinador de Proyectos
AUTORIDAD No aplica.
RESPONSABILIDAD Cumplir con sus funcionesy |as tareas encomendadas.

FUNCIONES

e Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de la empresa, todas las actividades que su cargo demanda.

e Recolectar las necesidades de compras en las obras y en la oficina principal

e Solicitar cotizaciones apoyando al coordinador de Proyectos

e Encargarse del manejo de |a caja menor

e Demas funciones inherentes al cargo
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COORDINADOR DE CALIDAD
Ingeniero Civil, Ingeniero Industrial o carreras afines, Estudiante
EDUCACION s - " :
(ltimos semestres de Ingenierfa Industrial o carreras afines.
e Diplomado en Sistemas Integrados de Gestion
FORMACION ' : 2
e Curso de Auditor Interno de Sistemas Integrados de Gestion
e Capacidad de observacidny analisis
e Facilidad parala comunicacion
HABILIDADES . Habth’d?des para trabajar en equipo
e Creatividad
e Gestion de tiempo
e Para Organizar el trabajo
EXPERIENCIA No requiere
JEFE INMEDIATO Gerente
AUTORIDAD No aplica
RESPONSABILUDAD Cumplir con sus funciones y las tareas encomendadas.
FUNCIONES
e Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos

de la empresa, todas las actividades que su cargo demanda.

Realizar el informe de revisidn por la direccion

Realizar los planes de calidad

Asesorar a los diferentes procesos en cuanto al diligenciamiento de formatos

Revisar el estado de las acciones Preventiva; Correctivas y de Mejora

Mantener informado a todo el personal en cuanto a los cambios de Sistema de Gestion de
Calidad.

Estar pendiente de que todo el personal trabajen con los procedimientos y formatos
adecuados y en las versiones actuales.

Revisar los informes de desempefio y hacer seguimiento a los procesos

Capacitar al personal en lo referente al Sistema de Gestidn de Calidad.

Realizar auditorfas internas para constatar el buen funcionamiento del sistema

Mantener actualizado el Sistema de Gestion de Calidad.

Velar por que el manejo de los documentos se realice conforme a las directrices
establecidas

Coordinar la ejecucion de las capacitaciones.
Administrar las evaluaciones de desempefio

Tomar asistencia a capacitaciones.

Revisar los plazos consignados en los contratos
corresponden a las propuestas realizadas.

Realizar las inspecciones de calidad con los equipos definidos por la organizacion.

para comprobar que los plazos
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CONTADOR

EDUCACION Contador

FORMACION e Conocimientos del Software Contable Softland
e Capacidad de observaciony andlisis
e Facilidad para la comunicacion

HABILIDADES . Enfoglue hac-|a el cumplimiento de objetivos
e Gestiondetiempo
e Para Organizar el trabajo
e Pararealizar célculos numéricos

EXPERIENCIA 3 afios en cargos similares

JEFE INMEDIATO Gerente
AUTORIDAD Auxiliar Contable, Auxiliar Administrativo.
RESPONSABILIDAD Cumplir con sus funciones y |as tareas encomendadas.

FUNCIONES

la funcion principal es Planear, coordinar, controlary dirigir la contabilidad de la empresa,
asi como administrar los excedentes de caja y el manejo de la cartera, asesorando
permanentemente a la gerencia sobre las finanzas y la participacion en licitaciones, con el
fin de dar un soporte inmediato al logro de los objetivos de crecimiento de la empresa.
Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de laempresa, todas las actividades que su cargo demanda.

Estar permanentemente informada con suma claridad sobre los cambios que surjan no solo
en la reglamentacion de Normas tributarias y contables, sino en toda la materia relativa al
negocio de la empresa.

Llevar la contabilidad técnicamente y de acuerdo al plan contable establecido.

Llevar y mantener al dfa todos los libros de contabilidad y las cuentas que ordena la ley.
Producir mensualmente el corte de cuentas para informacion de la gerencia.

Producir semestralmente el balance y estado de Resultados

Revisar los registros del ingreso o retiro de personal de las obras.

Planear, distribuir e instruir a sus auxiliares sobre las normas y procedimientos que deben
tenerse en cuenta para un acertado desarrollo de la rutina contable y vigilar el estricto
cumplimiento de lo encomendado.

Revisar la retencion en la fuente y el IVA para su pago mensual.

Atender a los proveedores, las obligaciones con otras entidades y programar sus respectivos
pagos.
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Efectuar la legalizacion de contratos y la respectiva liquidacion de pago de impuestos por los
mismos.

e Estar en contacto con el Revisor Fiscal dependiendo de la normatividad

e Llevar el control e informar a la gerencia de la ejecucidn mensual del presupuesto de la
empresa.

e Colaborar con la parte financiera y contable que sea necesaria para la elaboracion de
licitaciones.

e Revisar el proceso de ingreso de un trabajador a la empresa {Manejo y pago de planillas,
nominas, prestamos, autoliquidacién EPS, ARP, liquidaciones y demds imprevistos de
personal de obray administracion).

e Revisar afiliacidn a la seguridad social.

e Elaborar contratos.

e Revisar planillas de asistencia y horas extras personal de planilla

e Revisar planillas de pago y liquidaciones de personal de planilla

e Relacionar los descuentos que se hagan a los contratistas.

e Demas inherentes al cargo

AUXILIAR CONTABLE

EDUCACION Auxiliar Contable

FORMACION e Conocimientos del Software Softland
e Facilidad para la comunicacion
e Capacidad para trabajar bajo presion

HABILIDADES e Gestion de tiempo
e Para Organizar el trabajo
e Para realizar cdlculos numéricos

EXPERIENCIA 1 afio en cargos similares

JEFE INMEDIATO Contador
AUTORIDAD Auxiliar Administrativo.
RESPONSABILIDAD Cumplir con sus funciones y las tareas encomendadas.
FUNCIONES
e Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos

de laempresa, todas las actividades que su cargo demanda.

Realizar las actividades que le sean encargadas por el Contador, relacionadas con:
o Elsistema contable.
o Laelaboraciony entrega de cheques y codificacion de egresos.
o Elarchivo del movimiento contable.
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O 0 O 0O 0 0

La revisidn, organizacion, archivo y contabilizacion de planillas y pagos de némina.

La causacion de facturas en notas de contabilidad.

El seguimiento a deudores, proveedores y cuentas por pagar.

La retencion en la fuente mensual.

La elaboracién del desglose de compras gravadas y no gravadas para el pago del IVA.
La organizacion de los ajustes mensuales del respectivo movimiento y con la

elaboracion del balance mensual para presentar a la gerencia.
o Elaboracion de Liguidaciones de Personal

Elaborar relaciones de pagos de cajas de compensacion

Clasificar el archivo de comprobantes y todos aquellos documentos que respalden los
asientos de contabilidad.

Demas inherentes al cargo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

EDUCACION Bachiller o alguna tecnologia del Sena enfocada a los sistemas o |a contabilidad
FORMACION Preferiblemente capacitacion en archivo.
e Facilidad parala comunicacion
HABILIDADES e Gestion de .tlempo .
e Para Organizar el trabajo
e Enfoque hacia el cumplimiento de objetivos
EXPERIENCIA No requiere
JEFE INMEDIATO | Contador, Auxiliar Contable.
AUTORIDAD No aplica
RESPONSABILUDAD | Cumplir con sus funciones y las tareas encomendadas.

FUNCIONES

Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de la empresa, todas las actividades que su cargo demanda.

Recibir y clasificar correspondencia

Encargarse del archivo general

Realizar certificaciones de Trabajo

Colaborar en la elaboracidn de contratos y afiliaciones

Realizar labores de mensajeria

Realizar las 6rdenes de Compra/servicio que le sean solicitadas por el auxiliar de compras.

30

306




MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Reviso:

Aprobd

Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos

MANUAL DE FUNCIONES

Cddigo: MRH.01
Version 05

Fecha de Actualizacidn
03/10/2012

AUXILIAR CONTABLE DE OBRA

EDUCACION Auxiliar Contable

FORMACION e Conocimientos del Software Softland
Facilidad para la comunicacion
Capacidad para trabajar bajo presion
HABILUDADES Gestion de tiempo

Para Organizar el trabajo
Para realizar célculos numéricos

EXPERIENCIA 1 afio en cargos similares

JEFE INMEDIATO | Contador

AUTORIDAD No aplica

RESPONSABILIDAD | Cumplir con sus funcionesy las tareas encomendadas.

FUNCIONES

Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de la empresa, todas las actividades que su cargo demanda.

Realizar las actividades que le sean encargadas por el Contador, relacionadas con:

Afiliaciones del personal de obra

Proceso de ingreso de un trabajador a la empresa {Manejo y pago de planillas,

nominas, prestamos, autoliquidacion EPS, Seguridad Social, ARP, liquidacionesy

demads imprevistos de personal de obra).
o Retiro del personal de obra

Realizar las planillas de asistenciay horas extras personal de planilla
Realizar las planillas de pago y liquidaciones de personal de planilla

Demads inherentes al cargo
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SERVICIOS GENERALES

EDUCACION No requiere

FORMACION No requiere

HABILIDADES e Facilidad de comunicacidn

e Gestiondel tiempo

EXPERIENCIA

No Requiere

JEFE INMEDIATO | Contador

AUTORIDAD

No aplica

RESPONSABILIDAD | Cumplir con sus funcionesy las tareas encomendadas.

REVISOR FISCAL

FUNCIONES

Atender todos los asuntos relacionados con el aseo de las oficinas.
Atender las solicitudes de refrigerio del personal que labora en la oficina.
Ofrecer a los clientes y visitantes refrigerio.

Mantener en orden y perfecta limpieza la cocinay los utensilios de aseo.
Realizar labores de mensajeria

Demds labores inherentes al cargo

EDUCACION Contador Piblico
FORMACION No aplica
e Capacidad de observacion y analisis
e Facilidad parala comunicacion
HABILUDADES e  Gestion de tiempo
e ParaOrganizar el trabajo
e Pararealizar calculos numéricos
EXPERIENCIA 2 afios en Revisoria fiscal
JEFE INMEDIATO No Aplica
En nombre y representacion de los socios ejerce control técnico de las actividades
AUTORIDAD :
y su registro contable.
RESPONSABILIDAD | Es responsable del buen desarrollo de sus funciones
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD oo
MELO Y ALVAREZ LTDA. Cédigo: MRH.01
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version 05
Reviss: Aprobs MANUAL DE FUNCIONES Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 03/10/2012
FUNCIONES

La funcidn principal es Ejecutar una revisorfa fiscal integral de las distintas operaciones
econOmicas que realiza la empresa, para contar con una revisoria fiscal de caracter
preventivo al desarrollo de todo el sistemafinanciero de la empresa.

Comprobar que las operaciones financieras que se celebren por parte de la empresa, se
ajusten a las normas legales, estatutarias, a las decisiones de la asamblea de socios, sin
extralimitar sus funciones.

Informar oportunamente a la gerencia, de cualquier irregularidad en los asuntos contables o
financieros de la sociedad.

Velar porque se lleve la contabilidad de la empresa y porque se tengan debidamente
legajados los comprobantes de cuentas, tanto de ingresos como de egresos.

Revisar que los libros contables se ajusten a las necesidades de la empresa.

Verificar la exactitud y firmar todos los balancesy estados financieros que deben presentarse
ala junta de socios.

AUDITOR INTERNO

EDUCACION Profesional de cualquier carrera
FORMACIGN e Diplomado en Sistema de Gestion de Calidad ,
e Cursode Auditor Interno de Sistemas de Gestion
e Capacidad de observacion y analisis
e Facilidad para la comunicacion
HABILIDADES e Habilidades paratrabajar en equipo
e Gestiondetiempo
e Para Organizar el trabajo
EXPERIENCIA 2 afios como auditor
JEFE INMEDIATO No Aplica
AUTORIDAD No Aplica
RESPONSABILIDAD Cumplir con sus funciones y |as tareas encomendadas.

FUNCIONES

Consultar y realizar de acuerdo a los manuales de Calidad, de Funciones y de Procedimientos
de la empresa, todas las actividades que su cargo demanda.

Asistiry dirigir las reuniones de Aperturay cierre de las auditorias

Elaborar el Programa de Auditorias

Elaborar el plan de auditoria

Dar a conocer el programa y el plan de Auditoria

Ejecutar las auditorias y dar a conocer a los responsables de los procesos las no
conformidades detectadas.
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PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: MRH.01
Version 05

Reviso:

Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos

Aprobd

MANUAL DE FUNCIONES Fecha de Actualizacion
03/10/2012

Preparary presentar el informe de auditoria

Cerrar las auditorias

*Nota: Estas funciones se cumplirdn en su totalidad en el momento de contar con un
auditor Interno dentro de la Organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION
02 13/07/2012 Inclusidn de una funcion al Auxiliar Ad ministrativo
e Inclusion de los cargos operativos y del cargo de Gerente y
03 31/07/2012 mOfiificacién qe .Ia hab'llidad. tr?bajo bajo presion por enfoque
hacia el cumplimiento de objetivos
e Inclusionde una funcidn al cargo de Coordinador de Calidad
e Modificacion de los requisitos de educacion y formacidn de los
cargos de Dibujante, Gerente, Director de Proyectos y Auxiliar
Administrativo.
04 28108/ 2012 e Modificacion del requisito de experiencia de los cargos
Calculista y Auxiliar de Compras.
e Modificacion Funciones dibujantes.
05 03/10/2012 e Inclusion de los servicios generales y modificacion de las

funciones del auxiliar administrativo.
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Anexo AE. Formato evaluacion de desempefio

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

Cadigo : FRH.O01

Formato para la Evaluacién de Desempefio

Version 02

NOMBRE

CARGO

EVALUADOR

CARGO

FECHA

INSTRUCCIONES: Para cada factor marque con una X el nivel en que se encuentra el Evaluado, teniendo en cuenta que:
1: Deficiente 4: Bueno
2: Apenas aceptable 5: Excelente.

3: Regular

Si en la casilla no aplica se encuentra una X no evaluar este factor.

FACTORES

DEFINICION

NIVELES

2|3 (45 ]|No

aplica

Calidad en el trabajo

Considera la exactitud, medicion, calculo y el cuidado respectivo de sus
tareas

Conocimiento del cargo

Considera la aplicacién y el conocimiento del puesto o tarea asignada,
obtenido por medio de |a experiencia, educacion general, capacitacion
especializada y otros.

Responsabilidad

Considera como el empleado se dedica al trabajo y realiza el mismo
siempre dentro de las normas establecidas.

Enfoque hacia el
cumplimiento de objetivos

Considera el desempefio del empleado en cuanto a alcanzar los
objetivos definidos para su trabajo

Comunicacion y trabajo en

Considera la capacidad de trabajar en armonfa y la facilidad en las
relaciones con sus jefes y sus compafieros de trabajo (escuchary ser

equipo escuchado).
Considera la tendencia a contribuir, desarrollar y llevar a cabo nuevas
Iniciativa ideas o métodos
Considera el impulso interno que experimenta el empleado para el
Motivacién desarrollo de su trabajo
Puntualidad Considera la puntualidad en su asistenciay en |a entrega de los

informes rutinarios y esporadicos

Gestién de tiempo

Considera el manejo del tiempo de los empleados en la realizacion de
sus funciones.

Organizacién del trabajo

Realiza las funciones encomendadas de manera organizaday
coherente con los objetivos de la empresa

Administracion de Recursos

Considera el manejo adecuado de los recursos por parte del empleado
(infraestructura, materiales, elementos de trabajo etc.)

Atencion al detalle,
observacién y andlisis

Considera el nivel de Atencién, observaciény andlisis en la realizacion
de las tareas.

Toma de decisiones

Considera la capacidad del empleado para encontrar soluciones y
tomar decisiones

Fortalezas

Debilidades

Necesidades de
Capacitacion
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Anexo AF. Formato programa de capacitaciones

— 1 PROCESO DE RECURSOS HUMANOS | Codigo: FRH.02 |
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCK00s | PROGRAMA DE CAPACITACIONES | versiono1 |
Programado - Ejecutado
Periodo:
MES MES MES
Nombre de la S S Sem
Capacitacién 1, 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
L mImil vie MMl ve MM vlc MMl v e MM v LM Imi s v e I mi s vie Immi v fom Imi v e v mip v e Im mi o v [ Immis v
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Anexo AG. Formato de evaluacion de la eficacia de las capacitaciones

PROCESO DE RECURSOS HUMANOS Cédigo : FRH.03
MELO Y ALVAREZ LTDA. =
B T NG TRUSTORES RSOGIATOS EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS CAPACITACIONES Version 0.1
Fo— NOMBRE DE LA EFICAZ? PORQUE NO? ACCIONES
CAPACITACION sl NO
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Anexo AH. Procedimiento para la seleccion, vinculacion y evaluacion del talento humano

PROCESO DE RECURSOS HUMANOS gy
MELO Y ALVAREZ LTDA. Cédigo: PRH.01
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version: 01
Revisé: Aprobé: PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, VINCULACION Y EVALUACION DEL TALENTO HUMANO Fecha de Actualizacién
Responsable proceso | pirector de Proyectos 30/04/2012
OBJETIVO ALCANCE
Describir las actividades a seguir para asegurar la correcta vinculacion del personal Aplica a todas las actividades de vinculacién capacitacion y evaluacion del talento
directo asi como su capacitaciéon y mantenimiento de las competencias necesarias humano de la empresa.
para el desempefio del trabajo.
DEFINICIONES

Evaluacién de desempefio: evaluacién que permite medir las habilidades y aptitudes de una persona

CONDICIONES GENERALES

Todo personal que ingrese a trabajar a la empresa por némina se le debe realizar la afiliacion a la seguridad social y diligenciar su contrato laboral, antes de iniciar
labores. Por ninglin motivo se permite el ingreso de personal a zonas de trabajo sin tener estos requisitos diligenciados.

Cuando la vinculacién a la empresa es por servicios, se debe tener claridad sobre la seguridad social del trabajador.

La gerencia es quien autoriza la vinculacién del personal que va a realizar trabajos administrativos y/o técnicos, definiendo los sueldos y condiciones laborales
particulares si las hubiere, pero cuando son obras o proyectos fuera de la ciudad se puede delegar en el director y/o residente de las obras, segln directrices que
imparte la gerencia.

La Evaluacién de Desempeiio para el personal nuevo debe aplicarsele en el periodo de prueba y luego de esta debe volver a realizarse una evaluacién cada 6
meses.

Las acciones de mejoramiento del punto 14 pueden ser capacitaciones, sensibilizaciones.

En el anexo 1 se encuentran relacionados los mecanismos de Comunicacion Interna

La sensibilizaciones realizadas no estan sujetas a evaluacién de la eficacia de la sensibilizacion
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

Codigo: PRH.O1

Versiéon: 01

Reviso: Aprobo: PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, VINCULACION Y EVALUACION DEL TALENTO HUMANO Fecha de Actualizacién
Responsable proceso | pirector de Proyectos 30/04/2012
DESARROLLO
DIAGRAMA DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE
( TR Seleccién

’

1 VRev'lsar las hojas de
vida

¥

2. Entrevista personal

’

3. Pruebade ingreso

v

4. Seleccionar al
personal

v

5. Autorizar el ingreso

\2

T
i

6. Contratacion

v

7. Firma del contrato

8. Afiliacién EPS, ARP,
pension

iingresa? =

v

9. Archivar

v

(1)

1. Revisar las hojas de vida

2. Realizar entrevista Personal

3. Realizar las pruebas de ingreso si aplica al cargo

4. Seleccionar al personal en base a los resultados de las pruebas y
entrevista.

5. Autorizar el ingreso

6. Realizar el Contrato

7. Firmar el contrato

8. Afiliara la ARP;EPS y Pensién

9. Archivar: contrato, hoja de vida con sus respectivos soportes y
Afiliaciones.

Profesional que solicita al personal

lefe inmediato

Jefe inmediato

lefe inmediato

Gerente

Contador

Personal para ingreso

Contador

Auxiliar Administrativo
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

Coédigo: PRH.O1

Reviso:

Responsable proceso

Aprobd:
Director de Proyectos

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, VINCULACION Y EVALUACION DEL TALENTO HUMANO

Versién: 01

Fecha de Actualizacion
30/04/2012

L)

b

10. Entregar Manual de
Funciones

v

11. Realizar induccién

v

12. Realizar primera
Evaluacién de
Desempefio

v

13. Evaluacién de
desempefio

v

14. Tomar acciones de
mejoramiento.

4

15. Establecer Programa
de capacitaciones

!

16. Ejecutar el
programa

!

17. evaluar la eficacia

!

( Fin ) )

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Vinculacién

Entregar las funciones del cargo {(manual de funciones MRH.01)

Realizar induccion al Sistema de Gestion de Calidad

Antes de cumplir los dos meses de integracién a la empresa
realizar una evaluacién de desempeiio FRH.01.

Evaluacién de desempefio
Realizar Evaluacién de desempeiio FRH.01
Tomar acciones de mejoramiento, las cuales pueden ser
capacitaciones en base a los resultados de la evaluacion.
Formacién del talento humano

Establecer Programa de capacitaciones FRH.02 el cual debe
realizarse cada 3 meses

Ejecutar programa de capacitaciones.

Evaluar la eficacia de las capacitaciones (mediante preguntas,
quices, o acciones de mejoramiento) y registrar en el formato
FRH.03

lefe inmediato

Coordinador de Calidad

lefe inmediato

Jefe inmediato

Coordinador de Calidad

Coordinador de Calidad

Coordinador de Calidad

Jefe inmediato y Coordinador de
Calidad
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PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

Cédigo: PRH.O1

MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version: 01
Reviso: Aprobo6: PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, VINCULACION Y EVALUACION DEL TALENTO HUMANO Fecha de Actualizacién

Responsable proceso | pirector de Proyectos 30/04/2012

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION
Anexo 1
MECANISMOS DE COMUNICACION INTERNA
Mecanismo Frecuencia Responsable Registro

1. Reuniones Informativas

Cuando se requiera

Quien la realice

Acta de Reuniones

2. Correo electrénico

Cuando se requiera

Quien lo realice

Correo electrénico

3. Memorandos Cuando se requiera Quien lo realice Memorandos
4. Retroalimentacién individual Diaria Quien lo realice No aplica
5. Comunicacién telefénica Diaria Quien lo realice No aplica
6. Dropbox Diaria Coordinador de Calidad No aplica
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Anexo Al. Procedimiento de compras y suministro

Codigo: PCS.01
MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS ol
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version: 04
Reviso: Aprobd: PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Proyectos Director de Proyectos 03/09/2012
1. OBIETIVO

Establecer los lineamientos a seguir en la adquisicién de insumos, materiales, productos y
servicios para el desarrollo de las actividades de la empresa, asi como de la seleccién,
evaluacién, re-evaluacién y control a los proveedores.

2. ALCANCE
Aplica a todas las actividades del proceso de compras y suministros requeridas para la
realizacién de los contratos.

3. DEFINICIONES:

e (Contratista / proveedor: persona natural o juridica que suministra materiales,
productos, elementos o componentes y servicios.

e  Evaluacion: conjunto de criterios con valores para calificar proveedores.

e Producto: el resultado de actividades o procesos.
Re-evaluacion: aplicacién de la metodologia de evaluacién a proveedores en los
siguientes contratos que realiza en la empresa.

e Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
cbligatoria.

4. CONDICIONES GENERALES

e Cuando se desarrollan proyectos en consorcioc o unién temporal con otras
organizaciones la adquisicién de bienes y servicios, asi como su control y
seguimiento se realiza con el procedimientc establecido por los asociados en la
planeacién.

e Todos los proveedores que han trabajado con la empresa se encuentran
relacionados en el Listado Maestro de Proveedores y Contratistas FCS.02, el cual
se actualiza una vez ha concluido cada proyecto/ obra, anotando los resultados de
las evaluaciones. Este archivo lo maneja la Auxiliar administrativa.

5. RESPONSABLE: Coordinador de Proyectos

o

. DESARROLLO

6.1. NECESIDADES
¥" En las obras se utiliza el Libro de Pedidos, donde se registran todos los materiales

gue van siendo requeridos en el avance de la obra. No es un libro normalizado
por el SGC, y en él se puede dividir la informacién en siete columnas o las que se
consideren necesarias dependiendo del proyecto, se describen a continuacién.

¢ Columna 1: Numero consecutivo de la solicitud.

e Columna 2: Descripcién del material y cantidad del mismo.

e Columna 3: Cantidad aprobada para ordenar.
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Codigo: PCS.01
MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS A
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version: 04
Reviso: Aprobo: PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Proyectos Director de Proyectos 03/09/2012

e Columna 4: Fecha de pedido.

o Columna 5: Fecha de llegada a la obra

e Columna 6: Cantidad de llegada a la obra

e Columna 7: Firma del almacenista para cuando el material llega a lacbray
junto a su firma debe incluir el numero de la orden de compra a que
corresponde.

Una vez expresada la necesidad de compras y suministros el encargado de

compras cuenta con un minimo de 24 horas para entregar el pedido realizado si

es una compra menor si es mayor un minimo de 48 horas, es decir ninglin pedido

se entregara antes de este periodo.

¥ Las necesidades de Disefic se expresan de manera verbal al Coordinador de
Proyectos.

6.2. SELECCION DE PROVEEDORES

La seleccién de proveedores solo se realiza cuando no estan incluidos en el Listado
Maestro de Proveedores FCS.02 y siempre se escogera a quien ofrezca las mejores
condiciones. La seleccién se realiza en el formato de Seleccién de Proveedores y
contratistas FCS.03, los criterios de Seleccién de cada tipo de proveedor o contratista
Aparecen en el mismo.

El puntaje minimo para ingresar en el Listado Maestro de Proveedores FCS.02 es de
tres punto cinco (3.5)

*Para la Seleccién de Disefiadores y Dibujantes se aplicaran los mismos criterios
establecidos en el perfil definido en el manual Funciones con excepcién de las
habilidades.

6.3. COTIZACION

La Cotizacién se realiza solo para los materiales, equipos o servicios criticos y cuando
la cantidad de unidades de un material es muy elevada. A continuacién se muestra
una relacién de los proveedores criticos para Construccién y Disefio y la suma a partir
de la cual debe solicitarse una Cotizacién.

Para Proyectos de Construccion

Proveedores Criticos Realizar cotizacidn a partir de:
Acero $5.000.000
Tornilleria $5.000.000
Soldadura $3.000.000
Pintura $3.000.000
Equipos de soldadura y pintura $3.000.000
Servicios de trasporte (gruas, $5.000.000
montacargas, camiones)
Servicios de Laboratorio para $1.000.000
pruebas y/o ensayos
Servicios de calibracién $1.000.000
Mano de Obra $5.000.000
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Codigo: PCS.01
MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS odigo:
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version: 04
Reviso: Aprobd: PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Proyectos Director de Proyectos 03/09/2012

Para Proyectos de Disefo

Proveedores Criticos Realizar Cotizacion a Partir de:
Software de Disefio y dibujo S0
Equipo de Computo $0
Papel para plotter No aplica cotizacion
Tintas No aplica cotizacion
UPS S0
Servicios de Disefio y Dibujo{Mano No aplica cotizacién(solo
de Obra) perfil)

La Cotizacién debe archivarse en la carpeta de Cotizaciones junto con la copia la
orden de compra y la factura, cuando el proveedor no expresa su cotizacién por
escrito debe diligenciarse el formato FCS.04 para dejar un registro de esta.

Deben realizarse en lo posible dos cotizaciones y la eleccién del proveedor se basara
en el precio.

6.4. ORDEN DE COMPRA, ORDEN DE SERVICIO Y CONTRATO

La orden de Compra/Servicio se realiza para las compras/servicios que sobrepasen el
valor de caja menor establecido para la obra (variable segin alcance de obra) u
oficina ($ 200.000) y se diligencian en el formato FCS.01 y las realiza el Auxiliar
Administrativo, si se considera a necesario dar claridad a requisitos especificos se
utilizan las casilla “requisitos” de las ordenes. Los contratos no tienen un formato
especifico y son realizados por el Contador.

Las Ordenes de Compra/servicio y contratos se realizan segtn la tabla 2.

Tabla 2

Tipo Proveedor/Contratista

Orden de compra Materiales y Equipo

Pruebas y ensayos
Alquileres
Mantenimiento
Otros servicios

Orden de Servicio

. . Servicios especializados: Disefiadores y
Orden de Prestacion de Servicios .
Dibujantes.

Contrato Contratistas, Asesores Externos

Las 6rdenes de compra/servicio tienen un consecutivo en la parte superior derecha
que permite identificarlas, las dos primeras letras corresponden a si es orden de
compra o de servicio, las siguientes corresponden a las iniciales del proyecto y por
ultimo aparece el numero consecutivo.

C-CCC-164— Orden No: 164

Orden d

Compra Centro
Comercial
el Cacique
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Codigo: PCS.01
Version: 04

Reviso:
Coordinadora de Proyectos

Aprobd:
Director de Proyectos

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Fecha de Actualizacion
03/09/2012

6.5. VERIFICACION DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO ADQUIRIDO

La verificacién de las compras se realiza en el formato de verificacién de compras
FCS.06 el cual debe ser diligenciado inmediatamente se encuentren inconsistencias o si
se presenta algun incumplimiento de un requisito establecido.
Los responsables de la verificacién de compras son:
e En obra el auxiliar de compras , el almacenista ¢ el director de obra, si se
encuentran inconsistencias debe llenar el formato FCS.06 inmediatamente.
e Elauxiliar administrativo realizara la verificacién de los suministros de oficina y
servicios o materiales para disefic si se encuentra alguna inconsistencia
inconsistencias debe llenar el formato FCS.06 inmediatamente FCS.06.

6.6. EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES

La evaluacion de los proveedores se realiza en el formato FCS.05 cada 6 meses o antes
si la duracién del proyecto es menor, esta evaluacién se basara en el formato de
verificacién de compras/servicios FCS.06 y en el criterio del evaluador.

El evaluador sera el que hace uso del producto comprado o el responsable del servicio
prestado.

Las calificaciones a los criterios se haran siempre con los valores 5, 3 y 1. Al final de la
obra o proyecto se incluye la calificacion en el Listado Maestro de Proveedores,
actualizando de esta forma la base de datos de la empresa. La Calificacion por
desempefio se indica en la tabla 3.

Tabla 3. Calificacion por desempefio de proveedores

Calificacion Descripcién
3a5s Permanece: Apto para futuras compras o contratos
26329 Condicional a una siguiente evaluacién y sujeto a Plan de accién: Aceptable
. ) para futuras compras o contratos, pero requiere mayor seguimiento y control
la25s Debe ser retirade del Listade Maestro de Proveedores

El concepto de re-evaluacién de contratistas / proveedores de la empresa, corresponde
a realizar las evaluaciones aqui indicadas pero en los siguientes contratos donde estos
contratistas / proveedores participen.
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Codigo: PCS.01
Version: 04

Reviso:

Coordinadora de Proyectos

Aprobd:
Director de Proyectos

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Fecha de Actualizacion
03/08/2012

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION
ACTUALIZACION
02 10/07/2012 Inclusién numeral 6.3
03 13/07/2012 Cambio del responsable de generar las 6rdenes de compra
04 03/09/2012 Inclusién de las especificaciones referentes a los proveedores criticos

de Disefio
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Anexo AJ. Formato listado maestro de proveedores

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Caédigo: FCS.02

Listado Maestro de Proveedores y Contratistas

Version 01

Nombre del Proveedor/Contratista

Tipo

Ciudad

Direccién

Teléfono

E-mail

Producto o servicio que suministra

Calificacién
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Anexo AK. Formato orden de compra y/o servicio

Cédigo: FCS.01

MELO Y ALVAREZ LTDA. ORDEN DE COMPRA Version: 02
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS No
Solicitado para: Direccion:
Proveedor: Nit: 804.014.290-7 Fecha de orden:
Solicitamos suministrar a nuestro cargo y en las condiciones acordadas, los siguientes materiales Fecha de entrega solicitada: En confirmacion
Descripcion Und. | Cantidad | P. Unitario | Descuento Valor Neto Parcial
0
0
0
0
0
0
0
0
Requisitos: Subtotal 0
16% IVA 0
Total 0
Observaciones: Forma de pago
Elabord: Aprobé:

NOTA: Anexar a la factura esta orden y/o remisién del proveedor.

Enviar factura a nombre de : Soc. Melo y Alvarez Ltda (Fax: 6478109)

Direccidn:

| Telefonos: 6435016 - 6435019

|Nit._890.206.677-0
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Anexo AL. Formato seleccion de proveedores

N RTp— PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS Codigo: FCS.03
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS SELECCION DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS Version 01
Responsable I Juanita Catalina Pereira Cargo Coordinadora de Calidad Fecha 03/09/2012
Tipo Nombre Puntaje Valor o Hombe Puntaje Valor ot Hombr Puntaje | Valor Lot
5 Criterios de Seleccién Prov,1 . Obtenido |  Prov.2 ! Obtenido | Prov,3 ! Obtenido
1.Precio{ponderado:)
Pardmetro Mas alto Promedio econdémico 0 0 0
Valoracién 1 3 5
2. Forma de Pago (ponderado:)
Credito a 15 Credito a 30
Parametro Contado ke I4 o 5 ‘,0 2 0 0 0
dias dias
Valoracion 1 3 5
3. Plazo en la entrega después del pago{ponderado:)
Materiales
equiposy |parametro > 10 dias < a 10 dias Inmediata 0 0 0
software
Valoracion 1 3 5
4. Experiencia (ponderado:)
>3 aflos y <7
Parametro  |Menor a 3 afios = v > 7 afios 0 0 0
afios
Valoracion 1 3 5
5. Entrega de Certificados y Manuales{ponderado:)
Parametro No entrega Entrega 0 0 0
Valoracion 1 3 5
CALIFICACION
Nombre Proveedor
Valor Proveedor 1 0 Valor Proveedor 2 0 Valor Proveedor 3 0

Elegido
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Codigo: FCS.03

SELECCION DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

PROYECTISTAS ¥ CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version 01
Responsable | Cargo Fecha
Nombre Total Total Total
Tipo figin Puntaje | Valor bt Nombre Puntaje | Valor St Nombre | puntaje | Valor bl
Criterios de Seleccién EO; HNae Prov.2 e Prov, 3 enido
1.Precio{ponderado:)
Parametro Mas alto Promedio econdmico 0 0 0
Valoracion 1 3 5
2. Forma de Pago (ponderado:)
Parametro Contado Credito a 15 dias| Credito a 30 dias NA 0 NA 0 NA 0
Valoracion 1 3 5
3. Plazo en la entrega después del pago{ponderado:)
Pardmetro > 10 dias <a 10 dias Inmediata 0 0 0
Alquileres |Valoracion 1 3 5
4. Disponibilidad de cubrir las cantidades requeridas{ponderado:)
. - disponibilidad R NA 0 NA 0 NA 0
poca disponibilidad ¥ Disponiblilidad total
Parametro parcial
Valoracion 1 3 5
5. Suministra Certificados de Calibracién {equipos seguimiento y
medicién){ponderado:)
; NA 0 NA 0 NA 0
Parametro No Si
Valoracion 1 3 5
CALIFICACION
Nombre Proveedor
Valor Proveedor 1 0 Valor Proveedor 2 0 Valor Proveedor 3 0 Elegid
ido
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Codigo: FCS.03

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS SELECCION DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS Version 01
Responsable | Cargo Fecha
Total
Tipo Gitorios de Seleciida Nombre Prov,1| Puntaje Valor ido | Nombre Prov22 Puntaje Valor Total Obtenido Nombre Prov, 3 Puntaje Valor Total Obtenido
1.Predio{ponderado:)
Parémetro Mas alto Promedio econémico 0 0 0
[Valoracion 1 3 5
3. Experienda (ponderado:)
Servidos Pardmetro Menoralafio | >afioy<2afios >2aiios 0 0 0
{Contratistas) =
[Valoracion 1 3 5
4. Disponibilidad para la realizacién de trabajos{ponderado:)
S g . 0 0 0
Parametro Masde 15dias | En15diasomenos| Inmediata
Valoracion 1 3 5
CALIFICACION
Valor Proveedor 1 0 Valor Proveedor 2 0 Valor Proveedor 3 0 Nombre Proveedor Elegido
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Anexo AM. Formato cotizacion del proveedor

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Cédigo: FCS.04

Cotizacién del Proveedor

Versién 01

Nombre del Proveedor

Fecha

Descripcién

Cantidad

Valor unitario

Valor Total

Total

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Cédigo: FCS.04

Cotizacion del Proveedor

Versién 01

Nombre del Proveedor

Fecha

Descripcién

Cantidad

Valor unitario

Valor Total

Total

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Cédigo: FCS.04

Cotizacién del Proveedor

Versién 01

Nombre del Proveedor

Fecha

Descripcién

Cantidad

Valor unitario

Valor Total

Total

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Cédigo: FCS.04

Cotizacién del Proveedor

Versién 01

Nombre del Proveedor

Fecha

Descripcién

Cantidad

Valor unitario

Valor Total

Total
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Anexo AN. Formato evaluacion de proveedores

MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Cadigo: FCS.05

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

EVALUACION DE PROVEEDORES Version 01
Nombre del proveedor Material
g Clase de proveedor e e”,a =y
Fecha de la evaluacion Equipo
Evaluador
Criterios de Evaluacion
1. ATiempo
; . Entrega con 10 5 dias de . Puntaje
Parametro Entrega a tiempo Entrega con 5 a 10 dias de retraso
retraso
Calificacion posible 5 3 1
Observaciones
2. Completo
; Siempre Cantidades rara vez entega cantidades Puntaje
Parametro b usualmente entrega
Completas incompletas
Calificacion posible 5 3 1
Observaciones
3. Estado
p algunas veces entrega generalmente entrega productos Puntaje
Parametro Entrega en perfecto estado
productos defectuosos defectuosos
Calificacion posible 5 3 1
Observaciones
4. Cumplimiento con los requisitos solicitados
; Cumple con los requisitos generallmente No cumple con los Puntaje
Parametro 3 algunas veces no cumple 5 i
Exigidos requistos exigidos
Calificacién posible 5 3 1
Observaciones
Resutado de la Evaluacidn Rangos Acciones
3,0a5,0 Permanece
B i £ Condicional a una siguiente
Puntaje obtenido #l DlV/O' 2,6a2,9 evalucion y sujeto a Plan de accion
1225 Debe ser retirado del Listado

Maestro de Proveedores
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PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Cadigo: FCS.05

Maestro de Proveedores

MELO Y ALVAREZ LTDA. =
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS EVALUAC[ON DE PROVEEDORES Versi(')n 01
Nombre del proveedor e
Clase de proveedor Servicios
Fecha de la evaluacion
Evaluador
Criterios de Evaluacion
1. Entrega en el plazo acordado
P . Entrega con 1 0 5 dias de Entrega con 5 a 10 dias o mas de Puntaje
Parametro Entrega a tiempo
retraso retraso
Calificacion posible 5 3 1]
Observaciones
2. Calidad en el servicio
BT e cumple con los estandares de  |algunas veces no cumple con generalmente no cumple con los Puntaje
calidad definidos los estandares de calidad estandares de calidad definidos
Calificacion posible 5 3 1
Observaciones
3. Cumplimiento con los requisitos solicitados
Baramatie Cumple con los requisitos algunas ves no cumple con los generalmente cumple con los Puntaje
Exigidos sequistos establecidos requistos exigidos
Calificacion posible 5 3 1
Observaciones
Resutado de la Evaluacion Rangos Acciones
3,0a5,0 Permanece
7 s ¥ Condicional a una siguiente
Puntaje obtenido ! .~ . s
) #I D |V/O " 2,6a29 evalucion y sujeto a Plan de accién
Debe ser retirado del Listado
la25
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE CCMPRAS Y SUMINISTROS

Cédigo: FCS.05

EVALUACION DE PROVEEDORES

Version 01

Nombre del proveedor

Clase de proveedor

Servicios{Contr

Fecha de la evaluacion atistas)
Evaluador
Criterios de Evaluacion
1. Cumplimiento del programa de obra
, ) . Entrega con 10 a 20 dias o mas Puntaje
Parametro Entrega a tiempo Entrega con 10 9 dias de retraso
de retraso
Calificacién posible 5 3 1
Observaciones
2, Calidad del servicio
algunas veces no cumple con los |generalmente no cumple con .
) cumple con los estandares de . h P Ig ; P Puntaje
Parametro ’ gk estandares de calidad los estandares de calidad
calidad definidos ; 5 &
establecidos definidos
Calificacién posible 5 3 1
Observaciones
3. Manejo de los materiales y equipos suministrados
. . Desperdicio de material superior . . . Puntaje
Parametro Buen uso de materiales Manejo deficiente de materiales
a lo normal
Calificacion posible 5 3 1
Observaciones
4. Cumplimiento con los requisitos solicitados
paFiiEtES Cumple con los requisitos  Jalgunas ves no cumple con los generalmente cumple con los Puntaje
Exigidos sequistos establecidos requistos exigidos
Calificacion posible 5 3 1
Observaciones
Resutado de la Evaluacion Rangos Acciones
3,0a5,0 Permanece
Condicional a una siguiente
. . evaluacion y sujeto a Plan de
Puntaje obtenido #iDIV/0! . ccién
1a25 Debe ser retirado del Listado

Maestro de Proveedores
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Anexo AO. Formato verificacion de compras

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Codigo: FCS.06

MELO Y ALVAREZ LTDA.

VERIFICAQION DE COMPRAS

Version: 01

Nombre del Proveedor |

Clase de Proveedor

Evaluador

Cargo

Fecha

Descripcion del producto o servicio

No conformidad por

Incumplimiento
programa de obra

Mala Calidad

Manejo
inadecuado de
materiales y
aguipos

incumplimianto de
Requisitos

Observaciones
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Anexo AP. Manual de calidad
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SOC. MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES

MANUAL DE CALIDAD

SOC. MELO Y ALVAREZ LTDA.

DIRIGIDO A TODOS LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACION

-
VERSION 03
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MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: MGC.01
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Versién 03
Revisd: Aprobd MANUAL DE CALIDAD Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 27/09/2012

1.1.

1.2

3.1,

3.2,

TABLA DE CONTENIDO

INFORMACION SOBRE EL MANUAL

OBJETIVO

MANEJO DEL MANUAL

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
PRESENTACION DE LA EMPRESA

RESENA HISTORICA

OBJETO SOCIAL

POLITICA DE CALIDAD

OBJETIVOS DE CALIDAD

PROCESOS

PROCEDIMIENTOS
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PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Reviso:
Coordinadora de

Aprobd MANUAL DE CALIDAD
Calidad | Director de Proyectos

Cédigo: MGC.01
Version 03

Fecha de Actualizacion
27/09/2012

1.

1.1,

1.2,

2.1

3.1

INFORMACION SOBRE EL MANUAL
OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es trasmitir la Politica de Calidad al conjunto de la
organizacion, indicar el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad, relacionar las
exclusiones a la norma, referenciar los procedimientos establecidos e indicar los procesos
del Sistema de Gestion de la Calidad y su interaccion.

MANEJO DEL MANUAL

Este Manual rige a partir de su fecha de emisién, la revision y actualizacion es
responsabilidad del Coordinador de Calidad y lo realiza por lo menos una vez al afio y/o
cuando sea requerido. El Coordinador de Calidad lo facilita a los directores de proyectos y
a todo el personal de la empresa para su consulta.

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
e Consultorfa en Disefios Estructurales para edificaciones, centros comerciales y
puentes peatonales.
e Construccion, montaje e instalacion de estructuras metdlicas para cubiertas.
EXCLUSIONES

No se excluye ninglin numeral dela norma NTC ISO 9001:2008
PRESENTACION DE LA EMPRESA
RESENA HISTORICA

Dio comienzo a sus actividades empresariales el 28 de diciembre de 1.978 por iniciativa de los
socios, el Arquitecto CHRISTIAN MELO McCORMICK graduado en la Universidad Javeriana y el
Ingeniero Civi RAMON ALVAREZ HERNANDEZ graduado en la Universidad Industrial de
Santander. La sociedad desde sus inicios recibio el valioso aporte de |a experiencia tanto en el
disefio como en la construccion del Arquitecto GUILLERMO MELO ORJUELA, que con los
proyectos que ejecutaba en el momento, motivaron y dieron impulso a la sociedad que
siempre encontré en él a un permanente colaborador y orientador, que con su intachable
honestidad, ética y moral, permitié afianzar con mas fuerza los valores que aun hoy la
distinguen. La empresa ha ejecutado varias obras Civiles y multiples proyectos de Ingenierfay
Arquitectura, en varias ciudades del pafs. Su sede ha tenido varios domicilios pero todos en la
ciudad de Bucaramanga, siendo su principal centro de operaciones.
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MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Version 03

Reviso: Aprobd MANUAL DE CALIDAD

Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos

Cédigo: MGC.01

27/09/2012

3.2. OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA

Fecha de Actualizacion

EL objeto social de SOC. MELO Y ALVAREZ LTDA. es la explotacién econdémica de la
ingenierfa civil, la construccion y profesiones afines, en las dreas del disefio, urbanizacion,
elaboracion de estudios y proyectos, asesorfas y consulta, dentro de este orden y para el
normal desarrollo de sus fines la sociedad puede adquirir toda clase de bienes muebles e
inmuebles, gravarlos, enajenarlos, contratar con terceras personas la prestacion de
servicios y en general celebrar toda clase de contratos relacionados con los fines que
constituyen su objeto social.

POLITICA DE CALIDAD

Empresa de Ingenieria dedicada a la prestacion de servicios de Consultoria vy
Construccion, comprometida con el cumplimiento de los requisitos , la satisfaccion de las
necesidades de sus clientes, la identificacion y gestion de los riesgos de las obras que se
ejecuten y la mejora continua, apoyados en un equipo humano competente.

OBJETIVOS DE CALIDAD

POLITICA OBJETIVO INDICADOR
Empresa de Ingenieria e Nivel de Satisfaccion del
dedicada a la prestacion de [ Cumplir con las especificaciones cliente.
servicios de Consultorfa y |y expectativas del cliente. e Cumplimiento de la
Construccion, Planeacion del disefio
comprometida con el e Observaciones realizadas
cumplimiento de los por el cliente.

requisitos, la satisfaccion de
las necesidades de sus
clientes.

Resultados del control de
programacion.

la identificacion y gestion | Garantizar la identificacion vy
de los riesgos de las obras|control de los riesgos en todos
que se ejecuten los proyectos que se ejecuten.

Gestion de riesgos y
peligros.

y la mejoracontinua Mejorar  continuamente  los
procesos del sistema de gestion.

%de éxito de las
propuestas presentadas.
Resultados del control de
costos.

% de desempefio de los
proveedores.
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Revisd: Aprobd

Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos

MANUAL DE CALIDAD

Cédigo: MGC.01
Versién 03

Fecha de Actualizacion
27/09/2012

% del cierre de las AC, APy
AM en el tiempo
establecido.

Cumplimiento de la
programacion de
auditorfas.

Eficacia de los Procesos.

apoyados en un
humano competente

equipo

Garantizar y mantener personal | e
competente en el desarrollo de
los diferentes proyectos.

Resultados de |a
Evaluacidon de Desempefio.

6. PROCESOS

El Sistema de Gestion de la Calidad de la empresa, agrupa los procesos en tres tipos: De
Direccidn, Operativos y de Apoyo, para la interaccion entre si, se ha elaborado un Mapa de
Procesos {Grafico 1), y la caracterizacion de cada proceso se detalla en el anexo E.

No. Nombre del Proceso Tipo
1 | Gestion Gerencial Direccion
2 | Gestion Comercial Operativo
3 | Construcciones* Operativo
4 | Disefios estructurales. Operativo
5 | Recursos Humanos Apoyo
6 |Comprasy suministros Apoyo
7 | Gestidn de la Calidad Apoyo
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MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Cédigo: MGC.01
Version 03

Reviso: Aprobd MANUAL DE CALIDAD Fecha de Actualizacidn
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 27/09/2012
~ MAPA DE PROCESOS N
S Gestién Gerencial
/ PROCESOS OPERATIVOS E
E g
w e a— a
3 Construcciones 2
= Q
g v Gestion RG]
g Comercial <
E Disefios E
O Estructurales g
i}
c
PROCESOS DE APOYO
Recursos Compras y Gestion dela
Humanos suministros Calidad
| S— _—

Grafico 1: Mapa de Procesos

7. PROCEDIMIENTOS

Sistema de Gestion de la Calidad de la empresa cuenta con los procedimientos
obligatorios de Norma ISO 9001:2008 de los cuales se hace referencia a continuacion y
con los demas procedimientos requeridos por la empresa los cuales se relacionan en el

Listado Maestro de Documentos.

No. Nombre del Procedimiento Cédigo
1 | Procedimiento parael Control de Documentos PGC.01
2 | Procedimiento parael Control de Registros PGC.05
3 | Procedimiento para Auditoria Interna PGC.02
4 Proced|m|ento para Acciones Correctivas y PGC.03

Preventivas
5 Procedimiento para el control de Producto No PGC.04
Conforme
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Revisd:
Coordinadora de Calidad

Aprohd

Director de Proyectos

MANUAL DE CALIDAD

Cédigo: MGC.01
Versioén 03

Fecha de Actualizacion
27/09/2012

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION
Modificacion del alcance del Sistema de Gestidn e inclusion de
02 27/08/2012 .
la exclusion del numeral 7.6 de la norma 1SO 9001:2008
03 27/09/2012 Modificacion del alcance del Sistema de Gestion vy

modificacion de las exclusiones
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Anexo AQ. Procedimiento para el control de documentos
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2 Codigo: PGC.01
MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE GESTION DE CALIDAD el
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version: 04
Reviso: Aprobod: PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 27/09/2012
1. OBIETIVO

Establecer las actividades necesarias para el control de los documentos, y los lineamientos
para su elaboracién, en los procesos de Melo y Alvarez Ltda. Conforme a los requisitos de
la norma NTC ISO 9001:2008.

2. ALCANCE
Aplica a todos los documentos que se utilicen dentro de los procesos de Melo y Alvarez
Ltda.

3. DEFINICIONES:

e Copia obsoleta: Documento que no tiene vigencia, o ha sido reemplazado por
otro.

e Copia controlada: Copia de un documento del Sistema de Gestién de Calidad
interno o externo entregada a una persona especifica, la cual debe ser remplazada
por una versién nueva cada vez que ésta se genere.

Documento: Informacién y su medio de soporte.

e Caracterizacién: Documento que tiene como finalidad describir cada proceso de la
empresa.

e Formato: plantilla destinada especialmente a la consignacién de datos.

e Guia: Documento que establece observaciones y lineamientos a seguir para la
realizacién de una actividad, actua a manera de ejemplo.

e [nstructivo: Descripcion detallada sobre cémo efectuar las actividades y procesos
de manera coherente, llegando a un nivel de detalle amplio.

e Manuai: Documento que contiene informacién vélida y clasificada sobre un
aspecto determinado. Ejemplo: Manual del SGC

o Manual del SGC: Documento que especifica el Sistema de Gestién de Calidad de
una organizacion.

e Plan de Calidad: Documento que especifica que procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un
proyecto, proceso, producto o contrato especifico.

e Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas que transforman
elementos de entrada en resultado
Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o proceso

e  Registro: Documento gue suministra evidencia objetiva de actividades efectuadas
o resultados alcanzados.

e SGC: Sistema de Gestién de Calidad

4. CONDICIONES GENERALES

e |los documentos del SGC se mantienen de manera actualizada en un archivo digital
administrado por el Coordinadoer de Calidad.
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo: PGC.01
Version: 04

Reviso:
Coordinadora de Calidad

Aprobod:

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

Director de Proyectos

Fecha de Actualizacién
27/09/2012

e Cuando se desarrollan proyectos en consorcic o unién temporal con otras
organizaciones el control de documentos se realiza con el procedimiento
establecido por los asociados en la etapa de planeacién.

e El responsable de cada proceso es el encargado de hacer que el personal realice

las actividades de acuerdo con lo estipulade en los documentos.

5. RESPONSABLE: Coordinador de Calidad.

6. DESARROLLO

6.1. CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos del SGC de Soc. Melo y Alvarez Ltda. Se codifican de la siguiente

manera:

ABB.CC

A: Hace referencia al tipo de documento

BB: Hace referencia al proceso al que pertenece el documento

CC: Hace referencia al consecutivo dentro del proceso

6.2.TIPOS DE DOCUMENTOS DEL SGC

Nombre del documento Codigo
Manual M
Caracterizacién C
Procedimiento P
Instructivo |
Guia
Formato F
Plan de calidad PC
6.3.TIPOS DE PROCESOS DEL SGC
Tipo Proceso Cédigo
Direccién Gestién gerencial GG
Gestion comercial GCO
Operativos Construcciones C
Disefios estructurales DE
Recursos humanos RH
Apoyo Compras y suministros cs
Gestién de Calidad GC
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" Codigo: PGC.0L
MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE GESTION DE CALIDAD e
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Versién: 04
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6.4. ASPECTOS DE FORMA DE LOS DOCUMENTOS
Los documentos del SGC se elaboran segun las siguientes especificaciones:

e Fuente: Calibri, el tamafio de la fuente es de libre escogencia de acuerdo con el
contenido.
e Encabezado: Se encuentra al principio de todas las hojas y esta compuesto por:
o Logo de la empresa
o Nombre del documento
o Para los formatos, instructivos, guias y procedimientos, nombre del proceso
asociado, para los planes de calidad el nombre del proyecto.
Cédigo: de acuerdo a lo establecido en el numeral 6. 1
Versién: nimero de veces que se ha actualizado el documento, comenzando por
laversién 01.

En el encabezado de los documentos con excepcién de los formatos se adiciona una fila
al encabezado

o Revisé : Cargo de quien revisa el documento
o Aprobé: Cargo de quien aprueba el documento
o Fecha de Actualizacién: DD/MM/AAAA

6.5. CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

Manual: el manual del SGC debe contener
e Tabla de contenido: En donde se relacionan los titulos que se encuentran en el
documento y la pagina donde se encuentran.
e Elcontenido es de libre escogencia de acuerdo a las necesidades del documento.
e Control de cambios: Se describe el cambio realizado, la versién del documento y la
fecha de aprobacién.

Caracterizaciones: las caracterizaciones del Sistema de Gestién De Calidad deben
contener:

e Objetivo: en donde se describe el proposito del proceso.

e Proveedores: Proceso o entidades externas que proporcionan las entadas.

e Entradas: informacién, documentos o elementos necesarios para desarrollar las
actividades del proceso.

e Actividades: conjunto de actividades (distribuidas en el ciclo PHVA) que realiza el
proceso para generar salidas.

e Salidas: informacién, documentos o elementos que son producte de las actividades.
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MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE GESTION DE CALIDAD odigo-:
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Versién: 04
Revisd: Aprobé: PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 27/09/2012

e Receptores: proceso o entidades externas que reciben las salidas

e Mecanismos: Equipo y personal necesario para el desarrolle de las actividades del
proceso.

e Seguimiento del proceso: items cualitativos para el seguimiento del proceso

e Responsable: Encargado del proceso

e Parametros de medicién: indicadores SGC

e Requisitos: legales aplicables al procesc y numerales de la norma NTC ISC 9001:2008
que aplican al proceso

e Documentos : formatos, procedimientos, instructivos y demas documentos asociados
al proceso

e Control de cambios: Se describe el cambio realizado, la versién del documento y la
fecha de aprobacién.

Procedimientos:

Los procedimientos del SGC pueden documentarse en flujograma, en prosa o mixto.
Sin importar la forma en que se documente deben llevar la siguiente estructura:
s Objetivo: Propdsito de las actividades del procedimiento
® Alcance: indica el cubrimiento del procedimiento.
s Definiciones: se escriben los términos necesarios para la compresién del documentos
e Condiciones generales: se describen las aclaraciones u cbservaciones necesarias para
la comprensiéon del documento.
e Control de cambios: Se describe el cambio realizado, la versién del documento y la
fecha de aprobacién.

e Desarrollo: el desarrollo puede presentarse en flujograma, en prosa o mixto.

Para el flujograma: la descripcién del procedimiento se realiza en una tabla la cual
contiene el flujograma, la descripcion de la actividad y responsable.

e Flujograma: Se describe graficamente las distintas actividades que componen
el procedimiento (se recomienda utilizar Microsoft Visio).

Simbolos utilizados:

- 1 <> U O

Inicio/ final Actividad Documento Decisién Conector Referenciaenel
procedimiento

e Actividades: Se amplia el contenido del flujograma y estan numeradas en
forma secuencial

e Responsable: A cada actividad debe asociarse un responsable por cargo
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Para la documentacion en prosa: la descripcién de las actividades se numeran segiin

se considere necesario y se establece un responsable.

Para la Documentacién mixta: El punto de desarrollo puede expresarse en

flujograma y si es necesaria informacién adicional puede consignarse en prosa.

Formatos: la estructuracién del contenido de los formatos es de libre opcién para quien lo
usa, el item de control de cambios no se tiene en cuenta a la horade laimpresién.

nstructivos:

Los instructivos deben contener:

e Objetivo: Propdsito del instructivo

e Alcance: indica el cubrimiento del instructivo.

e Desarrollo: en el desarrollo se encuentra el contenido del instructive y es de libre
opcién segun necesidades.

e Control de cambios: Se describe el cambio realizado, la versién del documento y la

fecha de actualizacién.

Guias:

Las Guias son documentos de apoyo que ejemplifican la manera de realizar una tarea y

deben contener:

e Objetivo: Propdsito de la Guia

e Desarrollo: en el desarrollo se encuentra el contenido de la guia o ejemplo
adecuado a seguir y es de libre opcién segtin necesidades.

e Control de cambios: Se describe el cambio realizado, la versién del documento y la

fecha de actualizacién.
Planes de Calidad:
Los planes de calidad son documentos propios de cada proyecto que especifican que
procedimientos y recursos deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse.
Deben contener los siguientes elementos pero pueden incluirse los items que se consideren

necesarios para el desarrollo del proyecto:

e Objetivo
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e Alcance
e C(liente

e Tipo de proyecto: Consultoria en Disefio Estructural o Construccién

e Especificaciones del proyecto

e Tiempo de ejecucién

e Requisitos del proyecto: Legales, implicitos, del cliente y de la organizacién

e Requerimientos de personal: este item incluye cargo, experiencia, educacion,
formacién, responsabilidad y autoridad.

e Cuadro de actividades sometidas a control: como se muestra a continuacién

Plan de Seguimiento

_ Variable _
Etapa/Activid =y . Criterio de Documento .

¥ /Caracteristica Frecuencia o5 , Registro | Responsable Recurso
ad/Material SEGHEIGIaT Aceptacion aplicable

e [ndicadores de desempefic necesarios para el desarrollo del proyecto
e (Criterios de aceptacién del proyecto

e Metodologia de validacién de los procesos del proyecto

e |dentificacién y trazabilidad del proyecto

e Preservacién del producto

e Propiedad del cliente

e Producto no conforme

6.6.CONTROL DE DOCUMENTOS

Identificacion de la necesidad de creacién o modificacion de un documento:
Los responsables de cada proceso identifican la necesidad de creacién o modificacién de
documento y asignan un responsable para la creacién del documento en borrador.

Elaboracién del documento:
Los documentos se elaboran de acuerdo a los numerales 6.1 a 6.5 del presente
procedimiento.

Revision y Aprobacion:
La revision de los documentos del SGC es llevada a cabo por el responsable del proceso y
la aprobacién, si es de formatos, por el responsable del proceso o el Coordinador de
Calidad, los demas documentos deben ser aprobados por el Director de Proyectos.
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo: PGC.01
Version: 04

Revisd:
Coordinadora de Calidad

Aprobo:
Director de Proyectos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

Fecha de Actualizacién
27/09/2012

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION
ACTUALIZACION
02 01/09/2012 Inclusién de la guia como tipo de documento
03 03/09/2012 Inclusién de el item Actualizacién de los listados Maestros en el
numeral 6.6
04 27/09/2012 Ampliacién del item 6.5 en Plan de Calidad
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Anexo AR. Procedimiento para auditoria interna
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MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codfge: PEC.02
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Version: 01
Revis6: Aprobo: PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA INTERNA Fecha de Actualizacién
Coordinadora de Calidad | pirector de Proyecto S—
OBJETIVO ALCANCE

Realizar una revision del Sistema de Gestion de Calidad con el fin de verificar su | Aplica a las actividades para el desarrollo de las auditorias internas de los
correcta implementacién y el cumplimiento de los requisitos especificados {los | procesos de la Sociedad Meloy Alvarez Constructores y Proyectistas Ltda.
legales, los de la norma NTC 9001:2008, los del cliente y los definidos por la
organizacion).

DEFINICIONES

Alcance de auditoria: E| alcance describe la extension y limites de la auditoria en términos de localizacidn fisica, procesos por auditar y tiempo cubierto
por la auditoria.

Auditado: Proceso y personal que se somete a auditoria

Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo la auditoria

Auditoria interna: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencia de auditorfa y evaluarla objetivamente para determinar
la medida en la cual se cumplen los criterios de auditorfa.

Conclusiones: Resultado de una auditoria que proporciona el auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de auditoria
Criterios de Auditoria : Conjunto de politicas, procedimientos y requisitos usados como referencia

Evidencia de Auditoria: Informacién que sea pertinente para los criterios de auditoria y que son verificables.

Hallazgos de Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditorfa reunida, contra los criterios de auditorfa

CONDICIONES GENERALES

En el Programa de auditorfas para los proyectos se tiene en cuenta la duracidon de estos y los requisitos especificados por el cliente o entidad
contratante para determinar el nimero de auditorfas a realizar.

El Coordinador de Calidad es el encargado de orientar a los responsables de |los procesos o proyecto en |la creacion de las acciones correctivas para las
No Conformidades detectadas.
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo: PGC.02
Version: 01

Revisé: Aprobo: PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA INTERNA Fecha de Actualizacién
Coordinadora de Calidad | pirector de Proyecto 01/04/2012
DESARROLLO
DIAGRAMA DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE

(‘ INICIO >
!

1.SE ELABORAEL
PROGRAMA DE AUDITORIA
INTERNA

!

‘ 2. SE PRESENTA EL ‘

PROGRAMA

3. SE REVISAY SE APRUEBA

|

4. PROGRAMA DE AUDITORIA
INTERNA

5. PLAN DE AUDIRORIAS
6. PREPARACION DE
DOCUMENTOS

s
)

REALIZACION Y PRESENTACION

Se elabora Programa de Auditoria Interna en el formato FGC.04

Se presenta al Gerente el Programa de Auditoria Interna minimo cada 6
meses.

REVISION Y PREPARACION

Se revisay se aprueba el Programa Auditorfa Interna

Programa de Auditorfa Interna

Creacién del Plan de Auditoria o agenda de Auditorfa y se definen las dreas
aauditar en el formato FGC.05

Se preparan los documentos necesarios para auditar los procesos o
proyectos y la lista verificacion FGC.17

Coordinador de Calidad

Coordinador de Calidad

Gerente

Coordinador de Calidad

Equipo Auditor
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo: PGC.02
Versién: 01

Coordinadora de Calidad

Reviso: Aprobé:

Director de Proyecto

PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA INTERNA

Fecha de Actualizacién
01/04/2012

7.SE INFORMA A LOS
RESPONSABLES

l

8. REUNION DE APERTURA

A

9. REALIZACION DE LA
AUDITORIA

!

10. EVALUACION DE
HALLAZGOS

11. REALIZACION INFORME
DE AUDITORIA

!

INFORME DE AUDITORIA

10.

11.

Se informa a los responsables de los procesos o proyectos que se lesvaa
auditar, con una anterioridad no menor a una semana, también se informa
la fecha de la reunidn de apertura.

Se realiza la reunidn de apertura en donde se presenta el plan de auditoria
y se resuelven dudas, se deja evidencia de dicha Reunidn en el formato de
asistencia FGC.14

EJECUCION

Se realiza la Auditoria a través entrevistas, observacion de tareas, Revision
de documentos y registros

Se evallan los hallazgos

Se realiza el Informe de Auditoria en el formato para presentacién de
informes de auditorfa FGC.06

Coordinador de Calidad

Equipo Auditor

Equipo Auditor

Equipo Auditor

Auditor Lider
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo: PGC.02
Version: 01

Revisé:

Coordinadora de Calidad

Aprobo:
Director de Proyecto

PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA INTERNA

Fecha de Actualizacién
01/04/2012

12. REUNION DE CIERRE

!

13. REVISION DEL INFORME

.

SE ACEPTAN LOS
_ HALLAZGOS?

;"l ~
Sl

v

14. PRESENTACION DE
OBJECIONES

l

15. EXAMEN DE OBIECIONES

!

16. DECLARACION DE

ACEPTACION DE HALLAZGOS |

-,

)

12,

13.

14.

15.

16.

FEED —BACK

Se realiza la reunién de cierre precedida por el Coordinador de Calidad y se
entrega el Informe de Auditorfa

Revision del informe

Presentacion de objeciones en cuanto a los hallazgos y demas ftems del
informe.

Se examinan la objeciones para determinar si se confirman o no los
hallazgos encontrados y se comunica a los responsables de proceso.

Se declara la aceptacion de los hallazgos

Coordinador de Calidad
Equipo Auditor

Responsables de los Procesos

Responsables de los Procesos

Equipo Auditor

Responsables de los Procesos
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo: PGC.02
Version: 01

Reviso:

Aprobb:

Coordinadora de Calidad | pirector de Proyecto

PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA INTERNA

Fecha de Actualizacién
01/04/2012

L= )
17. SE ELABORA LAS
ACCIONES

18.INICIO DE ACTIVIDADES

v

19.VERIFICACION DE
CUMPLIMIENTO

l

<, 4 FIN

17.

18.

19.

MEJORAMIENTO
Si es necesario{si se encontraron hallazgos: no conformidades u
oportunidades de mejora)se elaboran las Acciones Correctivas, Preventivas

en el Formato FGC.07 y de Mejora necesarias para corregir las debilidades
encontradas en el Formato FGC.11

Se inicia las actividades de las Acciones

Se realiza |a verificacion del cumplimiento de las Acciones

Responsables de los Procesos
Coordinador de Calidad

Responsables Asignados

Coordinador de Calidad
Equipo Auditor
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Anexo AS. Procedimiento para acciones preventivas y correctivas
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Codigo: PGC.03
MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE GESTION DE CALDAD Vegrsi b0
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS ;
Revisd: Aprobo: PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 25/05/2012
OBJETIVO ALCANCE

Determinar un procedimiento para identificar, analizar y eliminar la causa de
los problemas potenciales/reales con el objetivo de tomar las acciones
correctivas/preventivas adecuadas para prevenir o evitar su ocurrencia.

Aplica a todas las acciones correctivas/ preventivas que se creen en los
procesos de Sociedad Melo y Alvarez Ltda.

DEFINICIONES

Accién Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
Accién Preventiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial y evitar que suceda una no conformidad

Accién de Mejora: Accion tomada para el mejoramiento continuo de los procesos que no esta basada en evitar o eliminar la causa de una no
conformidad

No Conformidad: El no cumplimiento de un requisito especificado al cual debe darsele tratamiento.
SGC: Sistema de Gestion de Calidad

CONDICIONES GENERALES

e Las Acciones de Mejora generadas por los procesos de la empresa se registran en el formato FGS.11
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CAUDAD

Cédigo: PGC.03
Versién: 02

Revisé: Aprobd: PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS Fecha de Actualizacién
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 25/05/2012
DESARROLLO
DIAGRAMA DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE
( INICIO )
¥

REAL

1. IDENTIFICACION DE LA NO
CONFORMIDAD POTENCIAL/

h

REAL

2. DESCRIPCION LA NO
CONFORMIDAD POTENCIAL /

!

CAUSAS

3. DETERMINACION LAS

h 4

PLAN DE ACCION

4. ESTABLECIMIENTO DEL

A 4

T
A

Se identifica el origen la no conformidad potencial o real de acuerdo a
la informacion suministrada por el SGC en el formato FGC.07:
- Producto No Conforme

- Hallazgos Auditorfas Internas

- Evaluacién del Nivel de Satisfaccién del Cliente

- Resultados de la Revisidn por la Direccion

- Requisitos legales y otros establecidos por la empresa

- Indicadores del SGC

- Queja o Reclamo de los clientes

- Evaluacion a Proveedores y Contratistas

- Otras fuentes de informacion

Se describe |a no conformidad potencial o real detectada en el formato
FGC.07

Se determinan las causas que originan la no conformidad potencial o
real por mediode un analisis de causas a través de la herramienta
Espina de Pescado en el formato FGC.07

Se establece un Plan de Accidn en el formato FGC.07:

- Sise trata de Acciones Correctivas determinar la correccidon{si
aplica, es decir si es posible)

- Establecer la actividades necesarios para prevenir/evitar la No
Conformidad potencial/real.

- Asignar un responsable

- Definir las fechas de cumplimiento para cada actividad

Responsable del Proceso
Coordinador de Calidad

Responsable del Proceso
Coordinador de Calidad

Responsable del Proceso
Coordinador de Calidad

Responsable del Proceso
Coordinador de Calidad
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CAUDAD

Cédigo: PGC.03
Versidn: 02

Revisé: Aprobé:
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos

PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Fecha de Actualizacidén
25/05/2012

=

5. IMPLEMENTACION DEL
PLAN DE ACCION

¥

6. VERIFICACION DEL
CUMPLIMIENTO DEL PLAN

!

7. VERIFICACION DE LA
EFICACIA DE LA ACCION Y
CIERRE

&. REPORTE DEL ESTADO DE
LAS ACCIONES A GG

+

INFORME SGC

e

Implementar el Plan de Acciéon

Verificar el cumplimiento del Plan de Accidn en el formato FGC.07.
Verificar el cumplimiento de la correccion si se trata de una Accion
correctiva FGC.07.

Se verifica |la eficacia de la accién y se procede a cerrar la accién.

Se reporta el estado de las Acciones Preventivas/Correctivas al Proceso
de Gestion de Gerencial en el formato Informe de Revision por la
Direccion FGG.01

Responsable del Proceso
Coordinador de Calidad

Responsable del Proceso
Coordinador de Calidad

Responsable del Proceso o
Coordinador de Calidad

Coordinador de Calidad
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. Cédigo: PGC.03
MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE GESTION DE CAUDAD Ve?:sién' 02
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS .
Revisé: Aprobé: PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS Fecha de Actualizacién
Coordinadora de Calidad | Director de Proyectos 25/05/2012

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION

25/05/2012

Inclusion de la correccidon en numeral 4 y 6 del procedimiento
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Anexo AT. Procedimiento para el control del producto no conforme

MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE GESTION DE CALIDAD GHCHE AR AT
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Versidon: 01
~ Revisé: Aprobo: PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Calidad Director de Proyectos 01/04/2012
OBJETIVO ALCANCE

El presente procedimiento tiene por objetivo asegurar que los productos no
conformes se identifiquen y controlen para prevenir su uso o entrega no
intencional, asi como establecer responsabilidades para su tratamiento.

El procedimiento aplica a todos los procesos de realizacion (Disefios
Estructurales y Construcciones }del Sistema de Gestién de Calidad

DEFINICIONES

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado.
Tratamiento: Accién emprendida respecto a una no conformidad

SGC: Sistema de Gestion de Calidad

Verificacion: confirmacién de que se han cumplido los requisitos especificados

CONDICIONES GENERALES

Maneras de dar tratamiento al producto no conforme :
e Reproceso: Volver a hacerlo.
Reparacién: Cambios de una parte del producto.

Desecharlo: Deshacerse del producto no conforme.

Desviacion: Permiso para alejarse de los requisitos originalmente establecidos antes de su realizacion.

Concesidn: Permiso para alejarse de los requisitos originalmente establecidos por el cliente después de su realizacién.
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESC DE GESTIGN DE CALIDAD

Codigo: PGC.04
Version: 01

Reviso:

Aprobo:

Coordinadora de Calidad Director de Proyectos

PROCEDIMIENTO PARA EL COCNTRCL DEL PRCDUCTC NO CCNFORME

Fecha de Actualizacidn
01/04/2012

DESARROLLO

DIAGRAMA

DESCRIPCION ACTIVIDAD

RESPONSABLE

=

’

1.IDENTIFICACIGN DEL PRODUCTO
MO CONFORME

h 4

2.REGISTRO DEL PRODUCTO NO
CONFORME

v

3.DEFINICIGN DEL TRATAMIENTO
PARA EL PRODUCTO NO COMFORME

v

4. REALIZACION DE LAS ACCIONES
PARA ELIMMNAR EL PRODUCTO NO
CONFORME

v

5. VERIFICACION DE ACTIVIDADES

Se Identifica el producto No Conforme {(ejemplos Anexo 1).

Nota: se debera determinar una accidn correctiva si el producto no
conforme es repetitivo segtin PGC.03 o si tiene un alto impacto en la
calidad del producto final

Se registra el producto No Conforme en el formato FGC.12

Se define un tratamiento de acuerdo con el producto No Conforme,
definiendo un responsable en el formato FGC.12.

Se realizan las acciones determinadas para el tratamiento del
producto No Conforme.

Se verifica el resultado de las actividades en el formato FGC.12.

Responsakle del Proceso

Responsakle del Proceso

Responsable del Proceso

Responsable asignado

Responsable del Proceso
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTIGN DE CALIDAD

Codigo: PGC.04
Versidn: 01

Reviso:

Coordinadora de Calidad

Aprobo:
Director de Proyectos

PROCEDIMIENTC PARA EL CONTROL DEL PRODUCTOC NC CONFORME

Fecha de Actualizacidn
01/04/2012

[

6REPORTE DEL ESTADO DE LOS
PRODUCTOS NO CONFORMES

v

FORMATO INFORME

'

7.REPORTE DELESTADO DE LOS
PRODUCTOS NO CONFORMES

¥

i

INFORME SGC

L

-~

Se reporta mensualmente el estado de los productos No Conformes
al proceso de Gestién de Calidad en el Formato Presentacién de
Informes de desempeiio FGC.02

Se reporta el estado de los productos No Conformes al Proceso de
Gestidn Gerencial en el Informe de revision por la direcciéon FGG.01

Responsable del Proceso

Coordinador de Calidad
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTIGN DE CALIDAD

Cédigo: PGC.04
Versidn: 01

Reviso:
Coordinadora de Calidad

Aprobo: PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

Director de Proyectos

Fecha de Actualizacion
01/04/2012

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION

ANEXC 1

EJEMPLOS PRODUCTO NO CONFORME

Productos no conformes en proyectos de construccion

Productos no conformes en proyectos de disefic

e lageometria de los elementos estructurales fabricados no corresponde a la geometria de los planos
e Losdetalles de conexiones descritos en los planos no corresponden a las realizadas

e Las longitudes, espesores y tipo de unién de soldadura y tipo de electrodo descritos en los planos no comresponden a lo realizado
e Las caracteristicas de la pintura no cumplen con los espesores especificados

e Las especificaciones de los materiales no corresponden a las especificaciones de disefio
* Losanclajes para el montaje no quedaron con la geometria dispuesta en los planos, para anclar el elemento estructural

¢  Cuando los planos estructurales no corresponden a los arquitecténicos

* Nose encuentran en los planos estructurales la informacidn de los despieces de los elementos estructurales

¢ Losdibujos no son congruentes con la informaciéon del andlisis y disefio descrito en las memorias de calculo.

e Las especificaciones técnicas de materiales descritas en los planos, no corresponden a las caracteristicas de los materiales utilizados en el disefio,
descritos en las memorias

e Enlos planos estructurales no se encuentra incluido las recomendaciones del estudio geotécnico
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Anexo AU. Procedimiento para el control de registros

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cddigo: PGC.05

Revisé:

MELO Y ALVAREZ LTDA. Versién: 02
Aprobd: PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTROS Fecha de Actualizacién
Director de Proyectos 30/05/2012

Coordinadora de Calidad

1. OBIETIVO
El procedimiento tiene como objeto establecer los criterios para realizar el control y
mantenimiento de los registros, determinando como se identifican, se almacenan, se

protegen, como se realiza su recuperacion, cual es el tiempo de retencidn y la disposicion
final.

2. ALCANCE
Aplica a todos los registros que se generen dentro de los procesos de Melo y Alvarez
Ltda.

3. DEFINICIONES:

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempefiadas.

SGC: Sistema de Gestién De Calidad

Almacenamiento: condiciones que permiten asegurar el buen estado de los
registros.

Disposicion: acciones que se toman al finalizar el tiempo de conservacion.

4. CONDICIONES GENERALES

Cuando se desarrollan proyectos en consorcio o union temporal con otras
organizaciones el control de registros se realiza con el procedimiento establecido
por los asociados en la etapa de planeacion. Aun asi la empresa debe disponer al
final del contrato de una copia de todos los registros que se generaron y aplicar lo
indicado en el presente procedimiento.

Solo se permite el acceso a los registros de calidad de la empresa, al personal de la
empresa. Asi mismo, en el caso de los proyectos/ obras, se permite el acceso a las
personas definidas por la organizacién del proyecto/ obra y las establecidas
contractualmente con el cliente.

S. RESPONSABLES: Coordinador de Calidad.

6. DESARROLLO

6.1. CONTROL DE REGISTROS:
El control de registros se llevard por medio del formato Listado Maestro de Registros
FGC.13, el cual esta conformado por:

MEDIODE | | TiEMPO DE ms:osauo«
NOMBRE DEL RETENCION
©0DIGO LUGER DE ALMACENAMIENTO INDIZACION ENEL
REGISTRO ARCHIVO
acrvo | ARCHvO
Oigital  |imprezo MUERTO M
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Cédigo: PGC.05
MELO Y ALVAREZ LTDA. PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Versién: 02
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS
Revisé: Aprobé: PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTROS Fecha de Actualizacion
Coordinadora de Calidad | pirector de Proyectos 30/05/2012

e Nombre del registro

e Codigo:si aplica
Lugar de almacenamiento: Lugar donde estan ubicados los registros del SGC
Indizacion: Forma como se archivaran los registros de manera que se permita su
facil acceso. ejemplo: por fecha, cedula, consecutivo, por proyecto.

e Medio de almacenamiento: puede ser en digital o impreso sefialar con una X

e Tiempo en el archivo activo: tiempo que el registro permanece en el archivo de la
oficina principal

e Tiempo en el archivo muerto: tiempo que permanecera en el archivo destinado
como archivo muerto por la empresa

e Disposicion final: el destino final del registro si se va a eliminar (E) a microfilmar
{M) o a reciclar (R), sefialar con unaX.

6.2.PROTECCION

Los registros se conservan en la oficina principal o en el sitio que destine la empresa, se
mantienen en papel agrupados en carpetas y folderes de acuerdo a las necesidades y se
almacenan en archivadores, estantes, cajas selladas o bibliotecas, permitiendo asf que
estén disponibles para las personas autorizadas para su uso y consulta. Los registros
digitales pertenecerdn como copia en un disco duro.

6.3. ACTUALIZACION DEL LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Se debe realizar una revision mensual del Listado Maestro de Registros cotejando los
registros contra el listado de manera que se mantenga actualizado.

6.4. CONTROL DE LOS REGISTROS PARA LOS PROYECTOS DE CONSTRUCCION

El Director de obra (si existe el cargo) en coordinacion con el Ingeniero Residente, son
responsables de controlar en obra y en oficina la identificacidn, clasificacidn, recolecciony
almacenamiento de |os registros durante el tiempo de duracion de la obra, asi mismo, son
responsables de distribuir los registros o copias de los registros, a los encargados de
procesar y/o almacenar informacién registrada en obra.

El Coordinador de calidad recoge los registros quincenalmente y los archiva en la oficina
central.
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo: PGC.05
Versién: 02

Revisé:
Coordinadora de Calidad

Aprobd:
Director de Proyectos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTROS

Fecha de Actualizacion
30/05/2012

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION
ACTUALIZACION
02 30/05/2012 Se incluye la recoleccion de los  registros

Calidad en el numeral 6.3

quincenalmente por parte de la coordinadora de
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Anexo AV. Formato de planificacion de cambios

) Proceso de Gestion de Calidad Cddigo: FGC.O1
NS Planificacion de Cambios del Sistema de Gestion Version 0.1
Fecha

Cambic en lanorma ISO 9000
Cambio en la legislacién__
Cambioen latecnologia__

Razdoustelcambio Ampliacion del alcance del Sistema de Gestion__

Otros __ Cual
Descripcion del Cambio
1. Serequiere modificar el mapa de procesos si__no.__
2. Es necesaric modificar o realizar nuevas caracterizaciones si__ no__
Evaluacién de cambios: 3. Es necesario modificar o realizar nuevos procedimientos si__no_
4. Serequiere capacitar nuevamente al personal si__no__

Plan de Accidn

CompromisafPlan de Accidn Fecha Respansable Recursos
Elaborado por: Firma:
Revisado por: Firma:
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Anexo AW. Formato informe de desempefio

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD FGC.02
MELO Y ALVAREZ LTDA. = sz
PROYECTISTAS ¥ CONSTRUCTORES ASOCIADOS Informe de Desempeno Version 03
NOMBRE DEL INDICADOR: PERIODO

RESPONSABLE DEL PROCESO

Proyecto
RESULTADOS DE LA MEDICION DEL INDICADOR
2,50
2,00 —1i i L i i i o i
v 71,50/
o
; 1,00 === Medicion
== Meta
0,50
Periodo
0,00
Tabla de Datos Analisis de Datos
Periodo Medicién Meta
2
2
2
2
2
2
2
2
Seguimiento al Producto no Conforme en el periodo Actual (Solo aplica para Construcciones y Disefios Estructurales)
Numero {consecutivo) Tratamiento Aplicado Observaciones
1 Reparar
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo : FGC.02

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS Informe de Desempeﬁo Versién 03
NOMBRE DEL INDICADOR: Cumplimiento con |a planeacion del disefio PERIODO Septiembre de 2012
RESPONSABLE DEL PROCESO Ing. Luz Consuelo Luna C. CALCULISTA Ing. Luz Consuelo Luna C.

RESULTADOS DE LA MEDICION DEL INDICADOR

5. Documento preliminar de Memorias y correcciones

3.Revisién y verificacion Inicial

B Medicién del proyecto
W Medicion del Periodo

Meta <= 110%

Moy |
Avance del proyecto I 8£ 1 110%
Mg
6.Planos finales ‘I 81; 1 110%
g
8£ ) 110%
Mg
4.Correcciones al dibujo I 81; 1 110%
“l .
} 8% ) 110%
-1
%
2.Disefio inicial y dibujo ‘l 8% 1 110%
Mg
1.Ateproyecto I 8/‘; 1 110%
) ) J ] ) J
0,00% 20,00% 40,00% 60,00% 80,00% 100,00%  120,00%

NOMBRE PROYECTO:

C.R:Torres del Jardin -Antes manzana D1-

Meta g e momey 5 g Revision y verificacion 5 @ Documento preliminar de 5
Anteproyecto Disefio inicial y dibujo o Correcciones al dibujo " < Planos finales Avance de| Proyecto
<=110% Inicial Memorias y correcciones
Duracion Real enel e S i i St Al medicién
5 mediciéon medicion medicion medicion medicion mediciéon - !
periodo Total
Duracion definid
bt #DIV/0! #DIV/O! #iDIV/O! #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/O! 0 #DIV/o!
para el periodo
Duracion total
definida para el #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIv/0! #iDIV/0! #iDIv/0! #iDIV/0! = #iDIV/0!
proyecto

Anadlisis de la Medicién
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1.Anteproyecto

2,Disefo inicial y dibujo

3.Revisidn y verificacion
inicial

4.Correcciones al dibujo

5. Documento preliminar de

Memorias y correcciones

6.Planos finales

Acciones (diligenciar cuando no se alcanza la meta propuesta para el indicador o diligenciar el FGC.07)

Fecha

Responsable

Descripcién de la accién

verificacién de la eficacia

Seguimiento al Producto no Conforme en el periodo Actual {Solo aplica para Construcciones y Disefios Estructurales)

Numero (consecutivo)

Observaciones
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Anexo AX. Formato indicadores de los procesos
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo: FGC.03

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Indicadores del Sistema de Gestién de Calidad

Version 0.1

Los indicadores del Sistema de Gestidn de calidad permiten la medicion de los objetivos de calidad a continuacidn se muestra a través de convenciones la
correspondencia entre objetivo, indicador y proceso involucrado

Garantizar y mantener personal competente en

Garantizar |a identificacion

- Cump?nfr con las Mejorar continuamente los procesos ; 6 v control de los riesgos en
[ especticacianesy: Ak del sistema de gestion Lo el desarrollo de los diferentes proyectos.
— expectativas del cliente. todos los proyectos que se
ejecuten.
Nombre del . : Tipo de Frecuencia de Fuente de
Proceso . |Objetivo del Indicador p Meta Metodo de Calculo Unidad iy Responsable
Indicador Indicador Medicion Datos
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Anexo AY. Formato programacion de auditorias

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cddigo : FGC.04

LA D b PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA Version 0.2

Fecha de Programacién:

Objetivo:

Meses
No Proceso a Auditar

N[O AWIN P

CONVENCIONES
e AUDITORIA EXTERNA PROGRAMADA

e AUDITORIA INTERNA PROGRAMADA
e AUDITORIA REPROGRAMADA

100

FIRMA GERENTE
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Anexo AZ. Formato plan de auditoria interna

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo : FGC.05

MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS PLAN DE AUDITORIA INTERNA Versioén 0.1
Auditoria N°: Fecha

Obijetivo de la auditoria:

Alcance de la auditoria:

Criterios de la auditoria:

Equipo Auditor:

X Procesc a Auditado "
Fecha Horario N Auditor
Auditar {Nombre y Cargo)

Firma Auditor Lider
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Anexo BA. Formato informes de auditoria interna

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo : FGC.06

INFORME DE AUDITORIA INTERNA Version 0.1

FECHA REALIZACION DE AUDITORIA:

FECHA DE INFORME:

PROCESOS :

OBIJETIVO:

ALCANCE DE LA AUDITORIA

CRITERIOS:

AXM: Aspectos por Mejorar
NC: No Conformidad

PROCESO

NUMERAL DE
LA NORMA

HALLAZGOS

AXM

NC

DESCRIPCION

FORTALEZAS

CONCLUSIONES
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo : FGC.06

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Versién 0.1

Firma

NOMBRE AUDITOR LIDER

Firma

NOMBRE AUDITOR OBSERVADOR

Firma:

NOMBRE GERENTE
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Anexo BC. Formato distribucién de documentos

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cadigo : FGC.08

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Versién:0.1

Tipo

Cédigo

Versién Fecha de Distribucién

Entregado a:
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Anexo BD. Formato listado maestro de documentos

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cddigo: FGC.09

MELO Y ALVAREZ LTDA. —
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Versién: 01

[ Gestién de Calidad [ Gestion Comercial I Recursos Humanos [ comprasy Suministros [ Construcciones B Disefios Estructurales [ Gestion Gerencial

REVISO APROBO: FECHA DE

ACTUALIZACION

PROCESO TIPO NOMBRE cODIGO VERSION
NOMBRE CARGO NOMBRE CARGO
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Anexo BF. Formato acciones de mejora

MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo : FGC.11

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS ACCIONES DE MEJORA Versién 0.2
| PROCESO : I FECHA : dd/mm/aaaa No Accidn
DESCRIPCION DE LA ACCION
No Actividad Responsable Fecha Reprogramacion| Fechade Evidencia
programada de fecha finalizacion
RESPONSABLE DE
VERIEICACION Y CIERRE FECHA CIERRE dd/mmy/aaaa

OBSERVACIONES:
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Anexo BG. Formato producto no conforme

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo : FGC.12
FROVECTTSY COUSTRUTONES F0A00% PRODUCTO NO CONFORME Version 0.1
NUMERO (CONSECUTIVO) FECHA

REPORTA {(nombre y cargo}:

DESCRIPCION DEL PRODUCTO NO CONFORME

TRATAMIENTO{marcar con una X)

1 1. Reproceso: Volver a hacerlo.

[ 2. Reparacién: Cambios de una parte del producto.

1 3. Desviacidn: Permiso para alejarse de los requisitos originalmente establecidos antes de su realizacién

[ 4. Desecharlo: Deshacerse del producto no conforme.

5. Concesién: Permiso para alejarse de los requisitos originalmente establecidos por el cliente después de su realizacién.

Descripcién del tratamiento:

REQUIERE UNA ACCION CORRECTIVA{marcar con una X} Sl NO
RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO FECHA PARA EL TRATAMIENTO RESPONSABLE DE LA VERIFICACIGN FECHA DE VERIFICACIGN
dd/mm/aaaa Firma dd/mm/aaaa
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Anexo BH. Formato listado maestro de registros

NOMBRE DEL
REGISTRO

CODIGO

LUGAR DE ALMACENMIENTO

INDIZACION

MEDIO DE
ALMACENAMIENTO

DIGITAL

IMPRESO

TIEMPO DE
RETENCION
ARCHIVO
ACTIVO

TIEMPO DE
RETENCION EN EL
ARCHIVO
MUERTO

DISPOSICION FINAL
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Anexo Bl. Formato asistencia a reuniones y capacitaciones

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cdédigo: FGC.14

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Versién 0.2
ACTIVIDAD
FECHA HORARIO
OBIETIVO
RESPONSABLE
No NOMBRE FIRMA CARGO
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Anexo BJ. Formato quejas y reclamos

Proceso de Gestidn de Calidad Cédigo: FGC.15

\»,&!ii‘?utﬁ%‘iﬁ’?%&f%’; FORMATO QUEIAS Y RECLAMOS Version 0.1

CLIENTE:

PROYECTO:

FECHA:

REALIZADA POR:

TOMADA POR:

QUEIA ORECLAMO

389




Anexo BK. Formato acta de reuniones

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo : FGC.16

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS ACTA DE REUN'ONES Versién 02
Fecha I Lugar |
Proyecto/Tema
Hora de Inicio | Hora de Finalizacién
ASISTENTES
NOMBRE CARGO FIRMA
TEMAS TRATADOS
DESARROLLO
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Anexo BL. Fotos proyecto CC El Cacique

CERCHAS EN ALMACENAJE (BODEGA GAITAN)
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MONTAJE E INSTALACION (Columnas |zadas)
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MONTAJE E INSTALACION (Columnas |zadas)
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MONTAJE E INSTALACION {Columnas borde de Placa)
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MONTAJE E INSTALACION (Cerchas y Pérticos)

MONTAJE E INSTALACION (Cerchas y Pérticos)
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MONTAJE E INSTALACION (Correas)
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Anexo BM. Registros de capacitaciones
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo : FGC.14

4 ” &MELO YAWAREZLTDA

5 ¥ CONSTRUCTORES A

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones

Versién 0.2

ACTIVIDAD Capacitacion en la metodologia de las 9 eses
FECHA 12/03/2012 [ HORARIO 8:00 am a 11:30 am
e Crear un ambiente de organizacion y limpieza que permita la implementacién
OBJETIVO de la norma IS.O 9001:2008 ' o -
¢ Crear un ambiente que permita generar mayor eficiencia en la oficina y en el
taller
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad
No NOMBRE FIRMA CARGO
3| TAmE SivA_MoNSALUE TR A TR TV
9 (e A Qowzar € M%&F NEOUNTE.
3. | A 11066 Ceom PESalors —% PiBLarTe
4| JOIE RUBLC Pedpazd S = ug - Calocta Sk
Aricorn, Popcwouce Goend Y&/ %) Dk Coiomel &
(NSRID CAPOGID AU RERWD AOX ADMIN
|7 EDELWM Foeero ¢4¢6\ corntnd ok

LS| éa& AN R P’\'

AN o e

= SDupneocp (—) 2 ﬂc‘C7 / /// | 'D\ prvver <
/2| FEPLpwDs Alvprer M/?”/ﬁ;/ i Lhisbcosans
- /7 |

|
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e,

| FRCrECTSY
\

- ~ PROCESO DE GESTION DE CALIDAD | codigo : FGC.14
Formato deiérstgﬁci} a‘ﬁéﬁ}iones y Caba&itaciones | Version 0.1

Coordinador de Calidad

ACTIVIDAD Socializacién de la Politica de Calaad, La Mision y la Vision
! " FECHA | 27deFebrerode 2012 LH( RARIO { 11:00am - 12:00 m
\ OBJETIVO Comunlcary explicar la Politica de Calidad, La Mision yEV:snon de la Empresa
|
: RESPONSABLE

t NOMBRE i APELLIDO i CARGO J
‘pQrado  kro Corle oy |
2| Mmxoopao vrception | PETAtea  Dibgjante

30 Coomer G ~ Owopke,

AL JAIME  SIWA NCABAL\/E DIBANTE
§l Jew Rube DMYM Sermmms  lag Glwlish,
6 D\EQ\D CAOUING EAVS D2 ox Ay in Qg
7 AMNTS  Ropeleoce hepO  Tecenfuamse
8 Eddmina _ Foecto Héaa ~ cophdoet

q , ;),&5,'-»-17, L Az ol Cenguas

0 ,747@14:7 L @owres %mm;’” . Bevense

l‘l f(&ile‘ /7 /U /L/(rm/r'e ’}‘r((/- 0
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo : FGC.14

‘/ ]
/MMELO Y ALVAREZ LTDA

FROTS TS FCHMLCOCRES £800U Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Version 0.2
ACTIVIDAD Sensibilizacion en la importancia de la planificacion.
FECHA 20/03/2012 HORARIO ] 8:00am - 9:00am
OBJETIVO ® Sensibilizar al personal en la importancia de planificar las actividades que se
realizan en su trabajo y la manera en que puede ayudar a mejorar la eficieﬁ
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad

[No| | NOMBRE _ FIRMA' ] CARGO

A Jesss N\ Unge 5 e st | ALt QU |00, cmiiges

02| FERMNAWDG ,M;/m? Hedz )/m ' AlnAcErnisTY

Q3 |Am s Repewver fanoo |~ (V5P Ausercp Covrie

VY EDELMIEY poeck vidp oy coummnit.

OB NS0 CAACINA GANS e BOCANNSTRPE A

06 ALy viceotis., A P I | P10 uBmire

g&w ) Qe Ceoty 4. Gt & Deoghe
JAaME SIWA MONSAUNE A DIFIANTE.

01| Joie Vabls Pedwmrxw S. sV CGlo st |

0 F looade PL‘O 17(( //(//“ B ds P

" g QB0 Lo . Loouf D Coor0.3¢ Aoy

=0 .
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= PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo : FGC.14
;IQMELQ ¥ ALVAREZ LTDA
B Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Version 0.2
ACTIVIDAD Capacitacion y sensibilizacion acerca de los Principios de Calidad y las razones que
tiene la empresa para implementar la Norma 1SO 9001:2008
FECHA 03/04/2012 l HORARIO 8:00am — 10:00 am
* Explicar los principios de Calidad y como estos son la base de la Norma 1SO
9001:2008.

OBJETIVO ¢ Sensibilizar y comunicar al personal las razones que tiene la empresa para
implementar un sistema de gestién y como su colaboracion es primordial para
el éxito de la misma.

RESPONSABLE Coordinadora de Calidad
No| NOMBRE FIRMA CARGO
> ,-3 e Nuoe—, A Mﬁ?’(u/ﬁ A CorOres
T = v
O1 | Feenand o ANARER Yde < /, Al Mscerzsr
03 | AU Repzigoer fanno A i s (oW BIE
OV | ENE2X/ILl FQecro Merd. S e CORTRLIL
~ | t Y [ > ey
NP e e sTNONVE TR A OEOM VTR
D6 Acx PMoepicin A = | DrBovrAasre
OV (e A, (s 2 L Oeuer & O1BOYATE
03 TAIME SIVA MONSALE A OPOATT -
09| Jote P Ve ez ‘m o | Calw b
[D_Jfo/}-‘(ur/u />€/u /7(‘ | ,Z///; )cL\ p
| 3
0| Lo Cosdo lua C. Lol (Cood. I o]
| 7 T — |
|
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Jll MELO Y ALVAREZ LTDA

PROYECTISTAS ¥ CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo : FGC.14

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones

Versién 0.2

ACTIVIDAD Sensibilizacién enfocada a los beneficios de la norma 1SO 9001:2008
FECHA 10/04/2012 HORARIO ] 8:00 am —9:00 am
® Dara conocer los beneficios de la Norma SO 9001:2008 para que el personal
OBIJETIVO tome conciencia de cémo al implementarla se mejora la eficiencia, la eficacia y
por ende la efectividad de la empresa
| RESPONSABLE | Coordinador de Calidad )
No| NOMBRE FIRMA CARGO
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo : FGC.14
LA veLo Y avarez Loa
P SRR el Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Version 0.2
ACTIVIDAD Recorrido general por la norma ISO 9001:2008 ]
FECHA 13/04/2012 | HORARIO |  7:30am-10:00am
® Realizar un recorrido por todos los numerales de la norma para que el
OBIJETIVO personal la conozca e identifique sus labores diarias con los requisitos de la
misma.
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad ]
No NOMBRE o FIRMA CARGO
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[ PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo : FGC.14
PRO! .z\i:ls/g!‘n‘gw’hsowv ALVAREZ LTDA 2 . o 5 .z
SRR Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Versién 0.2
ACTIVIDAD Capacitacion: enfoque basado en los procesos vy ciclo PHEA
FECHA 16/04/2012 HORARIO —l 8:00 am- 9:30 am
* Dar a conocer el enfoque de gestion por procesos que propone la norma 1SO
OBJETIVO 900}:2008. . . ' -
e Explicar el ciclo Deming y como este puede aplicarse a las actividades y
procesos que se realizan a diario.
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad

No \ NOMBRE b FIRMA | CARGO
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‘ PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo : FGC.14
Jll‘MELo Y ALVAREZ LTDA

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Version 0.2

Capacitacién en los objetivos de Calidad de la empresa, el procedimiento de Control de

documentos y procedimiento de control de registros.

FECHA 20/04/2012 | HORARIO |  8:00am - 10:00 am

* Exponer vy explicar los objetivos de calidad y su importancia dentro del
Sistema de Gestién

e Comunicar el procedimiento de control de documentos y control de registros
disefiado para la empresa.

RESPONSABLE Coordinadora de Calidad

ACTIVIDAD

OBIJETIVO

No| NOMBRE _ FIRMA CARGO
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_‘/II/‘_MELO Y ALVAREZ LTDA

PROYECTISTAS ¥ CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo : FGC.14

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones

Version 0.2

ACTIVIDAD Capacitacion en la documentacién del Proceso de Construcciones
FECHA 23/04/2012 I HORARIO | 8:00am — 12:00 am
e Exponery hacer entrega de los documentos que se disefiaron para el proceso
OBIJETIVO de construcciones asi como capacitar en el uso de los formatos derivados de
los mismos
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad
No NOMBRE

CARGO
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MMELO Y ALVAREZ LTDA
ASOCIADOS

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo : FGC.14

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Version 0.2

ACTIVIDAD Capacitacion en la documentacién del Proceso de Gestién Comercial
FECHA 04/05/2012 | HORARIO 8:00am - 11:00 am
® Exponery hacer entrega de los documentos que se disefiaron para el proceso
OBIJETIVO de Gestién Comercial asi como capacitar en el uso de los formatos derivados
de los mismos
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad

No

NOMBRE

FIRMA

CARGO
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo : FGC.14
LA/ VELO Y AVAREZ LTDA
R P AR Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Version 0.2
ACTIVIDAD Capacitacién en la documentacién del Proceso de Recursos Humanos
FECHA 11/05/2012 | HORARIO |  8:00am - 12:00 am
® Exponery hacer entrega de los documentos que se disefiaron para el proceso
OBJETIVO de Recursos Humanos asi como capacitar en el uso de los formatos derivados
de los mismos
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad
No NOMBRE - FIRMA CARGO
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[, OPr—
PROYECTISTAS ¥ CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo : FGC.14

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones

Versién 0.2

Capacitacién en la documentacién del Proceso de Disefios Estructurales

| HORARIO |

8:00am - 11:00 am

Exponer y hacer entrega de los documentos que se disefiaron para el proceso
asi como capacitar en el uso de los formatos

ACTIVIDAD
FECHA 16/05/2012
L]
OBIJETIVO de Disefios Estructurales
derivados de los mismos
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad

No NOMBRE __FIRMA CARGO
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo : FGC.14

m@m\%ﬁl&% Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Version 0.2
Comunicacién de la politica de calidad, la visién, la mision y los objetivos de la
ACTIVIDAD empresa y sensibilizacién acerca de las razones de la empresa para implementar la
norma
FECHA 19/05/2012 | HORARIO |  8:00am - 10:00 am
Explicar y dar a conocer los objetivos de calidad, la mision, la vision y la politica de la
OBJETIVO empresa asi como sensibilizar y comunicar al personal de obra la importancia de
pa e implementar la ISO 9001:2008
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad
No NOMBRE CARGO
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MMELOVMVAREZ LTDA.

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo : FGC.14

AL/ MNELO ¥ ALVAREZ LTDA. Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Version 0.2
ACTIVIDAD Capacitacion del Sistema de Gestidn de Calidad
FECHA 29/05/2012 | HORARIO | 8:00 a 8:30 am
; Capacitar a los procesos en el diligenciamiento del informe de desempefioy dar a
OBJETIVO 2 ; ‘ :
conocer los indicadores de sistema asi como el formato de quejasy reclamos y actas.
RESPONSABLE | Coordinadora de Calidad il
[No| NOMBRE } FIRMA ] CARGO |
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo : FGC.14
f MELO Y ALVAREZ LTDA
it Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Version 0.2
ACTIVIDAD Capacitacion en la documentacion del Proceso de Compras y Suministros
FECHA 30/0§/2012 | HORARIO |  8:00am-12:00am
e Exponer y hacer entrega de los documentos que se disefiaron para el proceso
OBIJETIVO de Compras y Suministros asi como capacitar en el uso de los formatos
derivados de los mismos
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad

i NOMBRE FIRMA CARGO
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD
MMELO Y ALVAREZ LTDA

Codigo : FGC.14

PROYECTISTAS ¥ CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Versién 0.2

Preparacion para la primera auditoria interna

ACTIVIDAD Capacitacion en el manejo de la Carpeta en Linea del sistema de Gestion de Calidad y

FECHA 07/06/2012 y 13/06/2012 | HORARIO |

8am-12am

Capacitar al personal en el manejo de la carpeta de calidad del sistema, uso de la
OBIETIVO herramienta dropbox, y posibles preguntas a realizar en una auditoria Interna, de
manera que se den a conocer las rutas de acceso a la documentacién del SGC.

RESPONSABLE Coordinadora de Calidad
No NOMBRE FIRMA CARGO
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) PROCESO DE GESTION DE CALIDAD j Cédigo : FGC.14 |
/ MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROYECTISTAS ¥ CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Version 0.2 |

ACTIVIDAD Capacitacién en el manual de Calidad de la empresa ]
FECHA 15/06/2012 | HORARIO 8:00am-9:30am |
OBJETIVO ° Mos.trar los elementos que conf.orm.afn el manual de calidad. 1
® Explicar el concepto de caracterizacién de los procesos del SGC de la empresa. |
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad
No |\ NOMBRE 4 FIRMA CARGO
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MMELOYALVAREZ LTDA

PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIAL

\ PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

| Codigo : FGC.14

DOS

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones

Versiéon 0.2

ACTIVIDAD Capacitacion en el procedimiento de Auditorias Internas
FECHA 19/06/2008 [ HORARIO 8:00 am - 9:30 am
¢ Darle a conocer al personal de la empresa el concepto de auditoria Interna y el
procedimiento utilizado para realizarla.
OBIJETIVO e Explicar como la auditoria interna es una herramienta de control que muestra
el estado de cumplimiento de los procesos con los requisitos de la Norma 1SO
9001:2008
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad
No NOMBRE FIRMA CARGO
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo : FGC.14 |

MELO Y ALVAREZ LTDk
FROYECTISTAS ¥ CONSTRUCTORES

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Version 0.2

Sensibilizacién enfocada a la razén de ser de los formatos y las herramientas|

ACTIVIDAD Sk e .
estadisticas utilizadas en el sistema.

FECHA 14/07/2012 | HORARIO [  800am-9:00am

® Sensibilizar en la importancia de usar los formatos para dejar evidencia de las
actividades realizadas y como herramienta para tomar decisiones.

e Contribuir con la creacién de una cultura de utilizacion de las herramientas
estadisticas para analisis de problemas.

OBIJETIVO

RESPONSABLE Coordinador de Calidad

No NOMBRE . . FIRVA CARGO
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Caédigo : FGC.14

MELO Y ALVAREZ LTDA

L :
PROYECTISTAS ¥ CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Versién 0.2
L ]
ACTIVIDAD Capacitacién en el diligenciamiento del informe de desempefio
FECHA 16/07/2012 ] HORARIO [ 11:00am- 12:00 m
e Explicar nuevamente el contenido del informe de desempefio y lo que hay que
OBIJETIVO hacer con un indicador que no alcanza la meta establecida.
® Mostrar los indicadores establecidos para los procesos
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad

No! NOMBRE ! X ,\
| Fhely [0ls [0af | . AT, D de 2|
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_/ll/\m&ovmmsz LTDA

PROYECTISTAS ¥ CONSTRUCTORES ASOCIAI

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo : FGC.14 |

DOS

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Versién 0.2

l

Sensibilizacién en la importancia de la actualizacién permanente del manual de

ACTIVIDAD :
funciones.
FECHA 19/07/2012 ] HORARIO | 8:00am- 9:00 m
® Explicar mediante una dindmica la importancia de la definicién de los perfiles
OBJETIVO ad.ecuac?os de I.os cargos.‘ o
e Evidenciar la importancia de la actualizacién permanente del manual de
funciones
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad

No

NOMBRE

CARGO
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo : FGC.14 |

MELO Y ALVAREZ LTDA
pnovscnsus ¥ CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Versién 0.2

- I

ACTIVIDAD Sensibilizacion compras y Suministros
FECHA 26/07/2012 [ HORARIO 8:00 am —5:00 am
OBJETIVO ® Sensibilizar al personal del proceso de compras en la importancia de generar
ordenes de compra y de servicio.
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad
No NOMBRE LG FIRMA CARGO
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Caodigo : FGC.14

WOYEC“SYEY?&%&%&?E@A&& P . . o . .z
Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Version 0.2
ACTIVIDAD Capacitacion en el procedimiento de acciones Correctivas Preventivas y de mejora
FECHA 28/04/2012 | HORARIO |  8:00am - 10:00 am
® Dar a conocer el concepto de correcciones, acciones correctivas, preventivas
y de mejora.

* Exponer el procedimiento de Acciones Correctivas, preventivas y de mejora
disefiado para la empresa.

® Explicar el diagrama causa —efecto utilizado para el andlisis de causas en las
correcciones, acciones correctivas y acciones preventivas

RESPONSABLE Coordinadora de Calidad

OBJETIVO

No| . NOMBRE 7= FIRMA CARGO
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Anexo BN. Carnet Marval
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PERMISO DE ENTRADA A OBRA

N.
y Apeliidos: &n‘\ e, xCGY

Actividad de Obra: _t0SEALI@ (€ :
Nombre Contratista: Mﬁ( oY AL\)’—\( [

a4 E
 (Firma Ingeniﬂv

PERMISO DE ENTRADA A OBRA
ALEA

Administradora de Riesgos (ARP)

Emprosa Prestadora de Salud (EPS)
S1{ZA
Fondo de Prensiones (AFP)
Ene Feb Mar Bf Ny JR
e g Sag R Nov Dic
Fecha de Verificacién

Anexo BN. Acta de reuniéon encuestas de satisfaccion
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo :FGC.16
%{m ACTA DE REUNIONES Versién 0.1
Fecha 15/06/2012 | Lugar: | Oficina Gerente
Proyecto/tema: Socializacién de las encuestas de Satisfaccién del Cliente de primer semestre de 2012
Hora de Inicio: 10:00 am | Hora de finalizacién: | 11:00 am
ASISTENTES
NOMBRE CARGO _AFIR
Ramon Alvarez Hernandez Gerente
Eduardo Melo McC. Director de Proyectos e 4 ks
\‘ \ .
Luz Consuelo Luna C. Coordinadora de Proyectos oti@'q/-ti .
Juanita Catalina Pereira Coordinadora de Calidad apam q&kzg;t wat
Jaime Silva Monsalve Dibujante e o
A ;
Cesar Augusto Gonzales Dibujante %@/
Alex Mogollén Dibujante —

Firma del responsable ’JUO‘”\ Yo C QC( cwq

TEMAS TRATADOS

e Lectura y andlisis de las encuestas
Se leyeron y analizaron las encuestas de los proyectos Bodegas San Jorge, Arboleda Campestre, Zona
Franca y Paseo Real |. Se encontrd que los clientes sugerian mejorar la organizacién y entrega formal
de los planos, actualizar permanentemente el listado general de planos con sus versiones y realizar
visitas a las obras al iniciar el proyecto.

e Compromisos generados a partir de andlisis
Atendiendo a las observaciones realizadas se acordd que:

v

Los planos serén entregados directa y exclusivamente al departamento de Ingenieria de Marval
para evitar filtracién de informacién y acoger las sugerencias de los clientes de realizar una
entrega formal. (Responsable: Ramén Alvarez Hernéandez )

Se realizard una revision mas exhaustiva a los planos antes del envié a los clientes para evitar
que se presenten observaciones por falta de detalles. (Responsables: Todo el Equipo de Disefio)
Se actualizara permanentemente el listado de planos generales con sus
versiones.(Responsables: Jaime Silva, Cesar Gonzales y Alex Mogollén)

Se realizardn visitas a las obras al iniciar los proyectos.( Responsable: Ramén Alvarez Hernandez)
(Ver Correo Adjunto)

El Director de Proyectos Ing. Eduardo Melo realizard una revision final a los planos de todos los
proyectos.

423




Anexo BO. Acta de apertura auditoria No 1

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo : FGC.16
%WLO Y ALVAREZ LTDA.
ONSTICIRES AahTns ACTA DE REUNIONES Versién 0.2
Fecha | 22/06/2012 lugar | Oficina Gerencia
Proyecto/Tema Acta de apertura (Auditoria Interna |)
Hora de Inicio 08:00 am lHora de Finalizacién I 08:20 am
ASISTENTES
NOMBRE CARGO _ FEIBMA
Ramén Alvarez Gerente

Luz Consuelo Luna

Coordinadora de Proyectos

Eduardo Melo

Director de Proyectos

Edelmira Forero

Contadora

Juanita Catalina Pereira

Coordinadora de Calidad

il Veowes

Astrid Navarro

Auditor Lider

/722«;{794%\ <

QZ/?

TEMAS TRATADOS

1. Lectura del Plan de auditoria interna

2. Presentacion del Equipo Auditor

3. Presentacion del método a utilizar para realizar la auditoria

4. Condiciones en las cuales la auditoria puede darse por terminada
5. Aclaracién de dudas y modificacion de agenda

DESARROLLO

1. Lectura del Plan de Aud

itoria

2. Presentacién del equipo auditor
Se presenté como equipo auditor a: Astrid Navarro como Auditor Lider y a Juanita
Pereira como Auditor Observador de los procesos a los que no pertenece.

3. Presentacion del método a utilizar.
El auditor lider expresa que la auditoria serd un muestreo donde se va a utilizar el ciclo
de PHEA, mediante entrevistas, observacion y solicitud de documentos. También se
aclara que durante el dia se comunican periddicamente los progresos de la auditoria y

Se realizd la lectura de plan de auditoria expresando el objetivo, el alcance, los criterios
a utilizar y el horario asignado para cada proceso.
Se confirmd que todos los asistentes estaban de acuerdo con el Plan de Auditoria.
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo : FGC.16

MWLO Y ALVAREZ LTDA
TOGHETRCTORER ABOOHD0S ACTA DE REUNIONES Versién 0.2

se resuelven las dudas de los auditados.

4. Condiciones en las cuales la auditoria puede darse por terminada
Se comunica a todos los asistentes que la auditoria se puede dar por terminada cuando:
e Exista falta de cooperacién por parte del auditado
e No existan los recursos para llevar a cabo la auditoria
e Que se detecte un incumplimiento total que impida la continuacién de la auditoria

5. Aclaracién de dudas y modificacion de la agenda
Se aclaran dudas y no hay modificaciones en la agenda
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Anexo BP. Listas de chequeo auditoria interna No 1

MMELO GG PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.17
LTDA.
VECTISTAS V CONSTRUCTORES ASOCIADOS LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA Versién:01
Nombre del Proceso RECURSOS HUMANOS lkuponsablos Contadora y Coordinadora de Calidad (Edelmira Forero y Juanita Catalina Pereira)
Equipo Auditor Auditor Lider | Astrid Navarro Auditor observador | No aplica
Auditado IEdaImln Forero, Aminta Rodriguez, Carolina Galviz y Juanita Pereira [Foch. [ 22/06/2012 Iﬂm la:zo am - 10:00 am
LISTA DE VERIFICACION
PREGUNTAS CONFORME
PLANEAR Si No

4.1 A qué proceso Pertenece ? X Recurso Humano

4.1 Cudl es el objetivo de su proceso ? X Conocen el objetivo del proceso

53 Como Aplica la Politica de Calidad en el Desempefio de sus labores ? X Cumplir con las expectativas del cliente

"y mant

54.1 Mencione dos objetivos de Calidad con los que se relacione su trabajo X ATV UREIMRNNE S1L PRI CRREA I A

4.1 Expliqueme su proceso:

a1 Con que procesos Interactia? X,b/ odos Io_s prf)oesos, reforzar capacitacion en la

4.1 Cudles son las entradas y salidas de su proceso? X

55.1 Como estan definidos los niveles de autoridad en la organizacién? X Organigrama (Aminta: Auxiliar Contabilidad)

5.5.1 Quién es su autoridad inmediata ? X Jefe inmediato Contador

55.1 Como se le dieron a conocer sus funciones y mencione 5 X

5.5.2 Quién es el representante por la direccién para el sistema de gestién? X Eduardo Melo

les de Co | izacioi lo relz d

553 ; :e <l2na es de Comunicacion tiene la o.rg;n zacion para dar a conocer todo lo relacionado X Correo Electrénica, Linea intema (Tekfono)

Numeral HACER Si | No OBSERVACIONES
José Pablo (Calculista)
6.2.2 ¢ Que cargos son criticos para garantizar la calidad del servicio que brinda la empresa? X Juan Carlos Castro(Calculista)

Jaime Silva (Dibujante

para este?

Como se evidencia que el personal que ejecuta el trabajo tiene las competencias necesarias

Manual de funciones contra hojas de Vida

~
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alculistas: No Existe soporte de la experiencia mencionada
en el perfil de Cargo.
Auxiliar Administrativo:No existe Soporte de Bachiller

X  |Director de Proyectos: Falta evidencia de la experiencia
y Conocimientos en autocad y Software RCB
Ver hoja de vida Auxiliar Contable y Contador: falta Soporte de Manejo de
Software Softland
No se especifica en el manual de Funciones los afios de
0B/
experiencia como que deben ser?
X No esté definido el Perfil de Gerente
Cual método se utiliza para evaluar a los empleados? Cada cudnto?Enséfieme los registros :3::‘ r::cl’:ados S8 COMCIEIALS mejorar en ks Sapectos
Quién.o quienes se encargan de calificar y seleccionar un aspirante a un cargo en la El jofe inmediato y of gerente
organizacion?
Como se entera el personal de sus funciones y actividades? Manual de funciones
Manual de funciones, Falta definir el Perfil del gerente, y
det i | ia (|
Se determinan los perfiles y competencias necesarias para el personal? X cargos operativos, como soldador,oficiales y obreros
RH.02: Prc i
Se proporciona formacién o otras acciones para lograr la competencia necesaria del rormato FRH.02: Programa de Capacitaciones
: se miraron las siguientes capacitaciones: Enfoque Basado en
personal, cuando aplica?
procesos y Recorrido por la norma
id d
T — X No existe.ew encia de la evaluacién de estas dos
capacitaciones
Se asegura que el personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades .
y de cémo contribuyen al logro de los objetivos de calidad
6.4 El ambiente de trabajo es el adecuado para lograr los requisitos del producto?
Numeral ESTUDIAR No OBSERVACIONES
i dici la
823, Que mecanismos de seguimiento y/o medicién se han establecido para demostrar Resultacos de la evekuacidn de dessmpefio
capacidad de que su proceso alcance los resultados planificados?
8.4 Que andlisis de datos se realizan de los indicadores establecidos en su proceso?
84 Cuando no alcanza los resultados planificados que acciones toma —
Numeral ACTUAR No OBSERVACIONES
8.5.1 Que mejoras se han implementado en su proceso Creacién de un instructivo para la induccién del personal

I
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M PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo: FGC.17
MELO Y ALVAREZ LTDA
TISTAS ¥ CONSTRUCTORES ASOCIADOS LISTA DE CHEQUEO AUD"’OR'A vers;én:OI
Nombre del Proceso GESTION COMERCIAL lResponsabh I Coordinadora de Proyectos (Luz Consuelo Luna)
Equipo Auditor Auditor Lider | Astrid Navarro | Auditor observador  |suanita catalina Pereira
Auditado Luz Consuelo Luna l Fecha ]zz/os/ztnz lHon Imm am~-11:30 am
LISTA DE VERIFICACION
& i PREGUNTAS CONFORME OBSERVACIONES
PLANEAR si | No
4.1 A que proceso Pertenece ? X Gestién Comercial
a1 iCuel o3 ol objetivo de s proceso 7 X Planear y organizar el desarrollo de las licitaciones que se
presenten

53 Como Aplica la Politica de Calidad en el Desempefio de sus labores ? X

54.1 Mencione dos objetivos de Calidad con los que se relacione su trabajo X Satisfacer las necesidades del cliente

4.1 Expliqueme su proceso: X (F———.

4.1 Con que procesos Interactta? X |

41 Cudles son las entradas y salidas de su proceso? X

551 Como estan definidos los niveles de autoridad en la organizacién? X Organigrama

55.1 Quién es su autoridad inmediata ? X

5.5.1 Como se le dieron a conocer sus funciones y mencione 5 X

55.2 Quién es el representante por la direccién para el sistema de gestiéon? X

5&3 Que canales de Comunicacién tiene la organizacion para dar a conocer todo lo X

- relacionado con el sistema de gestién y con su trabajo? T
Numeral HACER Si | No JOBSERVACIONES

i Pl Arquitectoni
7.23 Como se determinan los requisitos relacionados con el producto X Medlant'e A EAom A RIR, Jos RN ¥ Cemoms
electrénicos
722 Mediante la revision de los requisitos del producto se asegura que:

qﬁ;l % .,(@MWJ
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No se encontré evidencia de las solicitudes de Cotizacién del
disefio estructural por parte de Marval para el Proyecto la
Loma, ni del envié de la Cotizacién, ni de la aprobacién de la

Los requisitos del producto estan definidos. X |cotizacién. No se cumplen las fechas de inicio de los
proyectos consignadas en el contrato. ej: contrato la loma se
inicia el 16 de julio pero los registros de disefio muestran que
el inicio del 3 de mayo

Se resuelven las diferencias X —_—

Se tiene la capacidad de cumplir con los requisitos definidos.

1. ;A 2 2 +,

T a—— FGCO.01 formato para la p n y seguim de
propuestas

Cuando el cliente inistra d ion documentad: isi fi

uando . iente no suministra declaracién mentada del requisito se confirman e [t oy aviibunicti i Yo conreiis sliscirialoos e Conlnnion
los requisitos antes de su aceptacién?

Cuando los requisitos cambian como se informa a los involucrados?

7.23. Como se maneja la comunicacién con el cliente y la retroalimentacion? X LNo hay evidencia de la retroalimentacién
|Hay atencién de quejas y reclamos? IFormato FGC.15 Quejas y Reclamos
Numeral ESTUDIAR No |OBSERVACIONES
8.2.1 Como se realiza el seguimiento a la satisfaccién del cliente ? Encuestas de Satisfaccion
823 Que mecanismos de seguimiento y/o medicién se han establecido para demostrar la Dos Indicadores: Satisfaccion del Cliente(86%) y % de éxito
== capacidad de que su proceso alcance los resultados planificados? de las propuestas presentadas(57%)
84 Que andlisis de datos se realizan de los indicadores establecidos en su proceso? e R TR TRMNRORCKIn %
Informes de Desempefio
84 Cuando no alcanza los resultados planificados que acciones toma X O SRR SIS (N0 S cIol i 0 o
i meta (% de éxito de las propuestas presentadas(57%))
Numeral ACTUAR No |OBSERVACIONES
85.1 Que mejoras se han implementado en su proceso INo se han implementado Acciones
85.2 Que acciones preventivas ha implementado en su proceso INo se han implementado Acciones
853 Que acciones correctivas ha implementado en su proceso [No se han implementado Acciones
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M PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.17
MELO Y ALVAREZ LTDA.
TAS ¥ CONSTRUCTORES ASOCIADOS LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA V"S‘él‘l:oi
Nombre del Proceso GESTION DE CALIDAD |Responsable Coordinadora de Calidad (Juanita Catalina Pereira)
Equipo Auditor Auditor Lider | Astrid Navarro | Auditor observador | No aplica
Auditado Juanita Catalina Pereira | Fecha | 22/06/2012 JHora |2:00 pm - 3:30 pm
LISTA DE VERIFICACION
PREGUNTAS CONFORME
PLANEAR
41  |Aqué proceso Pertenece ? X GESTION DE CALIDAD
41 Cuadl es el objetivo de su proceso ? X brindar apoyo a los procesos del SGC
53 Como Aplica la Politica de Calidad en el Desempefio de sus labores ? X
54.1 [Mencione dos objetivos de Calidad con los que se relacione su trabajo X Mejora continua, r personal comp t.
41 Expliqueme su proceso:
4.1 Con que procesos Interactia? X
41 Cudles son las entradas y salidas de su proceso? X a todos los procesos se le entrega la estructura documental
5.5.1 |Como estén definidos los niveles de autoridad en la organizacién? X |Manual de funciones, organigrama
5.5.1 |Quién es su autoridad inmediata ? X Gerente
55.1 |Como se le dieron a conocer sus funciones y mencione 5 X
5.5.2 |Quién es el representante por la direccién para el sistema de gestiéon? X Eduardo melo MCc
553 Que canales de Comunicacién tiene la organizacién para dar a conocer todo lo X skt
T relacionado con el sistema de gestién y con su trabajo? e
Numeral HACER OBSERVACIONES
4.2.2 |La empresa cuenta con un manual de calidad? X
O 5 el oo Slcisie? " Akzm.:e disefios estructurales y construccion de estructuras
|Metdlicas
Se realizaron exclusiones? X NO
/10

431

q#&“‘ s



Jlos registros?

41 Se tiene la interaccién entre los diferentes procesos? Las caracterizaciones de los 7 procesos definidos
423 Se tiene definido un procedimiento de Control de Documentos PGC.01
Se tiene procedimiento que describa los controles para la identificacion, el En el Listado Maestro de Registros no se encuentran
4.2.4. |almacenamiento, proteccién y recuperacion, tiempo de retencién y disposicién de consignados lo registros referentes al proceso de compras y ni los

de Disefios estructurales

Se tiene un procedimiento que establezca las condiciones para realizar las acciones

432

8.5.2 |correctivas de la organizacién
se tiene un procedimiento que establezca las condiciones para realizar las acciones
853 - . A
Preventivas de la organizacién
8.2.2. |Se tiene un procedimiento para realizar las auditorias internas?
' ESTUDIAR OBSERVACIONES
s Qué mecanismos de seguimiento y/o medicién se han establecido para demostrar la % del cierre de acciones en el tiempo establecido, eficacia de los
- capacidad de que su proceso alcance los resultados planificados? procesos y cumplimiento con la programacién de las auditorias
84 Que analisis de datos se realizan de los indicadores establecidos en su proceso?
84 Cuando no alcanza los resultados planificados que acciones toma Acciones Correctivas
Numeral ACTUAR OBSERVACIONES
8.5.1 |Que mejoras se han implementado en su proceso
8.5.2 |Que acciones preventivas ha implementado en su proceso AP.1
8.5.3 |Que acciones correctivas ha implementado en su proceso / \
’s.l./
PRV
¢
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M PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cddigo: FGC.17
MELO Y ALVAREZ LTDA
e e g LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA Version:01
Nombre del Proceso GESTION GERENCIAL lResponsable I Gerente (Ramén Alvarez)
Equipo Auditor Auditor Lider | Astrid Navarro | Auditor observador |Juanita Catalina Pereira
Auditado Ramon Alvarez | Fecha | 22/06/2012 |Hora [3:30 pm ~ 5:00 pm
LISTA DE VERIFICACION
PREGUNTAS CONFORME
Numeral OBSERVACIONES
PLANEAR No
4.1 |Aqué proceso Pertenece ? Gestién Gerencial
4.1 |Cudl es el objetivo de su proceso ?
Empresa dedicada a la consultoria y la construccién
Como Aplica la Politica de Calidad en el Desempefio de sus labores ? Cumplir con la Norm? NRS-10 Caphtuio F
Controlar programacion, especificaciones y expectativas del
53 X Cliente y mejorar continuamente.
541 Mencione dos objetivos de Calidad con los que se relacione su trabajo
41 Expliqueme su proceso: x
4.1 |Con que procesos Interactia? X
4.1 |Cudles son las entradas y salidas de su proceso? X Salida recursos
55.1 |Como estdn definidos los niveles de autoridad en la organizacién? X
551 [Quiénes suautoridad inmediata ? X No aplica
5.5.2 |Quién es el representante por la direccion para el sistema de gestion? X Eduardo Melo
553 Que canales de Comunicacién tiene la organizacion para dar a conocer todo lo relacionado
" con el sist de gestion y con su trabajo? X Dropbox, Correo Electrénico, Reuniones
Numeral HACER No OBSERVACIONES
51 |Como evidencia su compromiso con el sistema de gestién de calidad?
52 Como se asegura que se determinan los requisitos del cliente y se cumple con el propésito que en los planos faltaban detalles y se sugerian visitas a las
de aumentar la satisfaccién del cliente? obras para explicar el proyecto.
5.3 |La Politica de calidad es apropiada para el propésito de la organizacién? / 0,{1
ol
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Ilncluye el compromiso de mejorar continuamente la eficacia del SGC X
Proporciona un marco de referencia para establecer objetivos de la calidad X
Se comunica y es entendida por la organizacién? X
Se revisa para su adecuacién continua? X
541 Los objetivos de calidad se establecen en las funciones y niveles pertinentes dentro de la
" |organizacién? X
542 la planificacién del sistema se realiza con la finalidad de cumplir con los requisitos de norma
i I1SO 9001: 2008 y los objetivos de calidad X
Se mantiene la integridad del SGC cuando se planifican o implementan cambios en el?
5.5.1 |Como y donde se han definido las responsabilidades y autoridades? X Organigrama
5.5.2 |La alta direccién designo un miembro representante de la direccién X
5.6.1 |Como se realiza la revision del SGC de la organizacién? NA Primera Auditoria
Cada cuanto se realiza la revisién de la alta direccién? NA Primera Auditoria
n estas revisiones se han detectado oportunidades de mejora o necesidades de cambios
ra el sistema? INA Primera Auditoria
La informacién de entrada de la revisién incluye los resultados de auditorias, la
ce2 retroalimentacion del cliente, el desempefio de los procesos y la conformidad del producto,
ag el estado de la acciones correctivas y preventivas, acciones de seguimiento de revisiones
previas, los cambios que podrian afectar el sistema y las recomendaciones para la mejora?
N.A Primera Auditoria
5.6.3 |Los resultados de la revisién por la direccién incluyen?: N.A Primera Auditoria
La mejora de la eficacia del SGC N.A Primera Auditoria
La mejora del servicio en relacién con los requisitos del cliente NA Primera Auditoria
Las necesidades de recursos NA Primera Auditoria
[ Numeral ESTUDIAR Si OBSERVACIONES
8.2.3. |Que mecanismos de seguimiento y/o medicién se han establecido para demostrar la No se han realizado mediciones pues dependen del informe de
capacidad de que su proceso alcance los resultados planificados? revisién por la direccién
84  |Que andlisis de datos se realizan de los indicadores establecidos en su proceso?
84 |Cuando no alcanza los resultados planificados que acciones toma (
Y-
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Numeral ACTUAR Si | No OBSERVACIONES

8.5.1 |Que mejoras se han implementado en su proceso X de detalles en los clientes
Adquisicion oficinas metropolitan

8.5.2 |Que acciones correctivas ha implementado en su proceso i

8.5.3 |Que acciones correctivas ha implementado en su proceso [‘ M

"
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b PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo: FGC.17
S YR E SRS TR LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA Version:01
Nombre del Proceso COMPRAS Y SUMINISTROS |Responsable | Coordinadora de Proyectos (Luz Consuelo Luna)
Equipo Auditor Auditor Lider | Astrid Navarro | Auditor observador  Jsuanita catalina pereira
Auditado Luz Consuelo Luna, Jests Alvarez r Fecha ]29/06/2012 IHon Iv.ao am - 11:00 am
LISTA DE VERIFICACION
PREGUNTAS CONFORME
Numeral OBSERVACIONES
PLANEAR Si | No

41 A qué proceso Pertenece ? X —

4.1 Cuél es el objetivo de su proceso ? X e

53 Como Aplica la Politica de Calidad en el D pefio de sus labores ? X Mejora Continua
54.1 Mencione dos objetivos de Calidad con los que se relacione su trabajo X S—

41 Expliqueme su proceso: e

41 Con que procesos Interactia? X Todos

41 Cudles son las entradas y salidas de su proceso? X Sp—
5.5.1 |Como estdn definidos los niveles de autoridad en la organizacién? X Organigrama

< del Auxiliar Compras la Coordinadora de proyectos y de la

5 ién es su autoridad ini jata ?
Al s — it a coordinadora de Proyectos el Director de Proyectos
55.1 |Como se le dieron a conocer sus funciones y mencione 5 X
5.5.2 |Quién es el representante por la direccion para el sistema de gestién? X Ingeniero Eduardo Melo

izacié! d
553 Qué canales de Comunicacién tiene la organizacién para dar a conocer todo lo relacionado X Memorandos, correo electronico, teléfono, reunionds 1\
con el sistema de gestion y con su trabajo? ot
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Numeral HACER No |OBSERVACIONES
&3 La organizacién proporciona la infraestructura necesaria para cumplir con los requisitos del
= cliente y demds establecidos?
Se cuenta con el espacio de trabajo necesario e
Se proporciona equipo(hardware y software)necesario e
Se proporcionan servicios de apoyo(Trasporte, comunicacién, sistemas de informacion) —_—
oficina y construccién (Bodega gaitan)
74 $Qué productos o servicios son criticos para el desarrollo de las actividades de la empresa? Acero, Soldadura, Tornilleria,Servicios Graas,
Laboratorios,Mantenimientos de Equipos de Soldadura
X En el Listado Maestro FCS.01 no se encuentra el contratista
Se cuenta con un Listado Maestro de Proveedores? ob/ de soldadura Jorge Pefia, laboratorios UIS, GXR ultrasonido
y TGM
Como se asegura que los servicios y productos comprados cumplen con los requisitos A través de los certificados de Conformidad y mediante la
especificados verificacién de compras
$Qué tipo de alcance y control se aplica a los proveedores? Evaluacién y reevaluacién FCS.05
blecié el F to FCS. leccié
Qué criterios se aplican para la seleccion de los proveedores? X Sa establack’ °"T'° O ol 6 SSluction Joro: o e
han realizado selecciones
6 5 iteri d
3Qué criterios de aplican para la evaluacién y reevaluacién de proveedores? Y cada cuando Cada 6 meses, los criterios aparecen en el formato de
Evaluacion FCS.05
se hace
Enséfieme los registros de las evaluaciones , reevaluaciones y de cualquier accién derivada " Observacién: no se han comunicado los resultados de la
de estas. Evaluacién Al proveedor
Contratos, orden de Compra y orden de servicio
TA2 En donde se registra la informacién de compras?Esta describe el producto o servicio i Contrato: Ernesto Castellanos si registra
. adquirido y los requisitos que se requieren No se est4 implementando la orden de compray Se,(vncio
como lo establece el procedimiento PCS.01 L 5 h
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Se realizan cotizaciones? Enséfiemelas

OB/ aunque se realizan cotizaciones estas no aparecen en el
procedimiento de Compras PCS.01

Que actividades se han establecido e implementado para asegurar que el producto o

NS servicio(comprado)cumple con los requisitos especificados?
Como se registra el incumplimiento de los requisitos especificados a un proveedor? Verificacion de Compras FCS.06
Numeral ESTUDIAR No OBSERVACIONES
Qué mecanismos de seguimiento y/o medicién se han establecido para demostrar la
A capacidad de que su proceso alcance los resultados planificados? 0 T o o e T, 2000, et S0
84 Qué andlisis de datos se realizan de los indicadores establecidos en su proceso?
84 Cuando no alcanza los resultados planificados que acciones toma
Numeral ACTUAR No OBSERVACIONES
85.1 Que mejoras se han implementado en su proceso
85.2 Que acciones preventivas ha implementado en su proceso -
8.5.3 |Que acciones correctivas ha implementado en su proceso

_ ]
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% PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.17
AL LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA Version:01
Nombre del Proceso CONSTRUCCIONES [Responsable | Director de obra (Eduardo Melo)
Equipo Auditor Auditor Lider l Astrid Navarro [ Auditor observador l Juanita Catalina Pereira
11:00 am - 12:00 m y 1:00 pm @
Auditado Eduardo Melo ] Fecha 29/07/2012 Hora lsmpm
LISTA DE VERIFICACION
PREGUNT/ CONFORME
Numeral = OBSERVACIONES
PLANEAR Si No
41 A qué proceso Pertenece ? X Construcciones
41 Cuél es el objetivo de su proceso ? X Planear y ejecutar Proyectos
53 Como Aplica la Politica de Calidad en el Desempefio de sus labores ? X Requisitos del cliente legales y de la norma 1SO 9001:2008 y la NSR 10
Cumplir con las expectativas del cliente y garantizar personal
54.1 IMendone dos objetivos de Calidad con los que se relacione su trabajo X com:etente L e
41 lExpliqueme Su proceso: X R
41 Con que procesos Interactia? X
41 Cudles son las entradas y salidas de su proceso? X T
Como estan definidos los niveles de autoridad en la organizacién? X "
551 Organigrama
551 |Quién es su autoridad inmediata ? X —
551 [Como se le dieron a conocer sus funciones y mencione 5 X -
552 |Quién es el representante por la direccién para el sistema de gestién? Es el representante de la direccién
553 Que canales de Comunicacion tiene la organizacion para dar a conocer todo lo X
i relacionado con el sistema de gestion y con su trabajo?
Numeral HACER Si No |OBSERVACIONES
7.1 Como planifica las actividades de su proceso ? X Planificacién del montaje (Carpeta de control de calidad obra)
—— W e i N0 se ha realiza entificacion de 1os equipos como e
75 Se han e‘sta ecd :: ln:;ructlvos, procedimientos, o manuales que describan las x |contemplado en el Instructivo para la preservacién del producto y
caracteristicas del producto? equipos 1C0.02
753 [Comose realiza la identificacién y la trazabilidad de las estructuras metélicas X Identificacién de cada cercha de acuerdo a planos
ldesde que se inician los disefios de taller hasta al montaje?
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7.54 |Que elementos o bienes tiene que sean la propiedad del cliente?
755 Que condiciones de almacenamiento, manipulacién, embalaje y proteccién se han X
7" lestablecido para las diferentes estructuras metalicas?
751063 Que equipos requiere la organizacién para poder desarrollar las actividades?: Soldadores, Equipo de Pintura, pulidoras
Se tiene un programa de mantenimiento? X Antes de iniciar actividades
Se tiene un listado con los equipos? X FC.02 Listado de equipos y herramientas
|Muéstreme los manuales de los equipos X Manual del soldador
7.6 Se realizan mediciones para garantizar la conformidad del producto?: X Medicién del espesor de la pintura
Cudles son esas mediciones? X Medicién del espesor de la pintura y de la calidad de la soldadura
Con que equipos se realizan? X positector 6000
|Los equipos se encuentran calibrados o verificados? X
Que condiciones de almacenamiento y proteccion se tienen?
Revisién de registro de calibracién X
Se llevan registros de estas mediciones? X Formato FC.03, FC.05, FC.06
8.3  |Que se ha definido como producto no conforme en su proceso? X Pelicula de pintura por debajo de lo establecido por el cliente
Se tiene un procedimiento documentado para el manejo de este producto? X PGC.04
Numeral ESTUDIAR Si No OBSERVACIONES
8.23. Qué meca‘ nismos de seguimiento y/o medicién se han establecido para demostrar X Control de la programacién y control de Costos
la capacidad de que su proceso alcance los resultados planificados?
84 Que andlisis de datos se realizan de los indicadores establecidos en su proceso?
84  |Cuando no alcanza los resultados planificados que acciones toma X Acciones Correctivas
Numeral ACTUAR Si No OBSERVACIONES
8.5.1 |Que mejoras se han implementado en su proceso
852 lOue acciones preventivas ha implementado en s proceso X AP 1. desarrollo de mecanismo para el levantamiento de columnas a
borde de placa
AC.01 plan de accién para darle solucién a una queja por parte de
8.5.3 |Que acciones correctivas ha implementado en su proceso X marval y AC 2. capacitacién y seguimiento del diligenciamiento del

formato FC.03
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4 PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.17
MELO Y ALVAREZ LTDA.
YECTISTAS ¥ CONSTRUCTORES ASOCIADOS LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA Version:01
Nombre del Proceso DISENOS ESTRUCTURALES IRcsponnbk l Coordinadora de Proy (Luz G lo Luna)
Equipo Auditor Auditor Lider l Astrid Navarro l Auditor observador ] Juanita Catalina Pereira
Alex Mogollon , Jaime Silva, Cesar Gozales,Jose Pablo
Auditado Pedrazay Luz C. Luna Fecha 29/06/2012 Hora 8:00 am — 9:30 am
LISTA DE VERIFICACION
PREGUNTAS [CONFORME
N OBSERVACIONES
PLANEAR Si | No
41 |Aqué proceso Pertenece ? X Disefios Estructurales , sabe ubicar el mapa de procesos(Alex)
4.1 |Cudles el objetivo de su proceso ?
Empresa de Consultoria y Construccion, mejoramien
Como Aplica la Politica de Calidad en el Desempefio de sus labores ? X El personal conoce la politica la pertinencia e importancia
53
5.4.1 |Mencione dos objetivos de Calidad con los que se relacione su trabajo X Satisfaccién del Cliente y mejora continua
4.1 |Expliqueme su proceso:
4.1 (Con que procesos Interactia? X con todos, gestion de Calidad
41 |Cudlessonlas entradas y salidas de su proceso? X salida:Informes a calidad y participacién en las auditorias
554 Como estan definidos los niveles de autoridad en la organizacién? X
55.1 Quién es su autoridad inmediata ? X Coordinadora de Proyectos
Como se le dieron a conocer sus funciones y mencione 5 [
551 X
ié el representant la direccié a el sistema de gestio
552 Quién es pr e por la direccién para el si gestion? X Ing. Eduardo Melo
Que canales de Comunicacién tiene la organizacién para dar a conocer todo lo relacionado
553 "
con el sistema de gestion y con su trabajo? X Dropbox
o OBSERVACIONES
Qué proyectos de disefio se estan desarrollando actualmente? X @"1
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7.3.1 |Como se realiza la planificacién del disefio y desarrollo? X S
7.3.2 |Cuales son los elementos de entrada para el disefio y desarrollo?
7.3.3 |Que se definido como resultado del disefio y desarrollo? X Pl firalas: modelo estructiral
7.3.4 |Como se hace la revision del disefio y desarrollo? X
Muéstreme el registro de la revision X e
7.3.5 |Como se realiza la Verificacion del disefio y desarrollo? X s
Muéstreme el registro de la verificaciéon X e
7.3.6 |Como se realiza la validacion del disefio y desarrollo ? oB Por mejorar: Redefinir el concepto de Validacién del disefio
Muéstreme el registro de la validacién
7.3.7 |Como se controlan los cambios de los diferentes disefios? X En el rotulo de los planos
Como se garantiza que las versiones estén disponibles cada vez que se realiza un cambio a
un plano ? S
|Muestreme el listado general de planos X i
Se tiene evidencia de las Gltimas versiones entregadas al cliente? X e
8.3. |Endisefio que es producto no conforme? X —
Se tiene un procedimiento documentado para el manejo de este producto ? X Procedimiento para el producto no conforme PGC.04
ESTUDIAR Si | No OBSERVACIONES
823 Que mecanismos de seguimiento y/o medicién se han establecido para demostrar la
" |capacidad de que su proceso alcance los resultados planificados? Indicador cumplimiento con la programaciéon
8.4 |Que anilisis de datos se realizan de los indicadores establecidos en su proceso?
8.4 [Cuando no alcanza los resultados planificados que acciones toma
ACTUAR Si | No OBSERVACIONES
8.5.1 |Que mejoras se han implementado en su proceso 2 —_
8.5.2 |Que acciones preventivas ha implementado en su proceso A e
8.5.3 |Que acciones correctivas ha implementado en su proceso l/- U
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Anexo BQ. Acta de reunion de cierre auditoria No 1

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo : FGC.16
%mwvw\nﬁz LTDA

NG CONSTRUCTONSS ASOCIDOS ACTA DE REUNIONES Versi6n 0.2

Fecha | 29/06/2012 lugar | Oficina Gerencia

Proyecto/Tema Acta de Cierre (Auditoria Interna I)
Hora de Inicio 5:30 pm [Hon de Finalizacién l 6:30 pm
ASISTENTES
NOMBRE CARGO  FIRMA——
Ramén Alvarez Gerente (/ //{

ey g o

Luz Consuelo Luna

Coordinadora de Proyectos

/R np%éw

Eduardo Melo

Director de Proyectos

/J 4// ‘

Edelmira Forero

Contadora

Juanita Catalina Pereira

Coordinadora de Calidad

/ ’\( Ur/'\& ?ﬁ"‘f"

Astrid Navarro

Auditor Lider

07\,// : "VLLWDOV\'Y/\’

TEMAS TRATADOS

2. Aclaracién de dudas

3. Presentacion de objeciones

1. Exposicién de los hallazgos y conclusiones

DESARROLLO

1. Exposicién de Hallazgos

2. Aclaracién de Dudas

mejorar y una no conformidad.
3. Presentacién de Objeciones

Se Presentan los hallazgos encontrados en la auditoria y las conclusiones de la misma.

Se presentan dudas en cuanto al significado, tratamiento y diferencia entre una accién por

Se declara la aceptacion de la totalidad de los Hallazgos.
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Anexo BR. Accibén correctiva 4 construcciones

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cdédigo: FGC.07
A@ﬂ%ﬂ%‘a ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versién 0.2
NUMERO DE ACCION TIPO DE ACCION (marcar con una X)
4 Accién Preventiva | ] Accién Correctiva l X
FECHA NOMBRE DEL PROCESO
0s | o7 [2012 Construcciones

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

No se ha realizado la identificacién de los equipos de construccién como lo indica el Instructivo para la preservacién del producto y equipos 1C.02

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL (marcar con una X)

Producto No Conforme Revision por la Direccién Proveedores y Contratistas
Auditorias Internas X Indicadores del SGC Queja o Reclamo
Evaluacién del Nivel de Satisfaccién del Requisitos legales y otros establecidos por Otro
Cliente la empresa
ANALISIS DE CAUSAS
INFRAESTRUCTURA Y El lugar donde se desarrollaban El estado de avance de la obra
HOMBRE EQUIPOS las actividades de construccién ENTORNO no permitia la suspensién de
no permitia la identificacién de & actividades
los equipos Para identificar los equipos se
requeria suspender las
operaciones y trasladar los :: o ﬂh‘ re;l:z:::l:
equipos de la obra a la bodega
 d equipos de
® | construccién como lo
indica el Instructivo
para la preservacion
del producto y equipos
wn
MATERIAL METODO MEDIDA
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
/i
s@m.&%%% ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versién 0.2
HERRAMIENTA DE MEJORAMIENTO CONTINUO (diligenciar la correccién o el plan de Accién)
CORRECCION
Verificacién
e Reprogramacién Fecha Real De
N Actividad Responsabl Fecha Pr da
° i . erAm— De Fecha Finalizacién De La Evidencia
Correccién

1 | Identificar los equipos de acuerdo al Instructivo - Ver equipos bodega Gaitdn u Obra en

1c.02 Almacenista 31/07/2012 15/08/2012 alecuciin
Se verifica la eficacia de la accién
X Coordinadora de pues todo los equipos ubicados en la
2 Realizar la eficacia de la correccién Calidad 23/08/2012 25/08/2012 - S detiiisacie

marcados

PLAN DE ACCION
La Glitima actividad del Plan de Accién debe corresponder al imiento de la eficacia de la AP/AC.
Fecha i R Cid ol
: it: rogramacion
No Actividad Responsable P:;graanr:: d: - d:f ocbi Fecha real de finalizacién Evidencia / Observaciones
de la actividad
CIERRE DE LA ACCION
Fecha de cierre ¢El plan de accién fue eficaz? Firma del rgsponsable
25/08/2012 [aIx[m] ] Gianda Q. {oreiea,
OBSERVACIONES
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Anexo BS. Accidén correctiva 1 gestion comercial
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo: FGC.07

!’Q okl ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Version 0.2
NUMERO DE ACCION TIPO DE ACCION (marcar con una X)
1 Accién Preventiva ] | Accién Correctiva X
FECHA NOMBRE DEL PROCESO

1 l

Gestién Comercial

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

No se encuentra evidencia de las solicitudes de servicio de Disefio Estructural por parte del cliente ni del envié de la propuesta y posterior
aprobacién incumpliendo con el requisito 7.2.2 de la norma ISO 9001:2008.

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL (marcar con una X)

Producto No Conforme Revisién por la Direccién Proveedores y Contratistas
Auditorias Internas X Indicadores del SGC Queja o Reclamo
Evaluacién del Nivel de Satisfaccién del Requisitos legales y otros establecidos por Otro
Cliente la empresa
ANALISIS DE CAUSAS
INFRAESTRUCTURA Y
HOMBRE EQUIPOS ENTORNO
No se encuentra
evidencia de las
solicitudes de servicio de
Disefio  Estructural por
i parte del cliente ni del
No se ha definido la manera de No:ss ha'atinido s menera envié de la propuesta y
archivar los correos de registrar las solicitudes, posterior aprobacién.
No se han organizado los propuestas y aprobaciones
correos Electrénicos que que no se hacen via e-mail
contienen esta informacién
MATERIAL METODO / MEDIDA
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
[ [ £ e
BEOTECTSTIAS ¥ CONSTRUC TORES ASOCADCS ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versién 0.2
HERRAMIENTA DE MEJORAMIENTO CONTINUO (diligenciar la correccién o el plan de Accién)
CORRECCION
Verificacién
Reprogramacién
No Actividad Responsable Fecha Programada e Fecha Real De
De Fecha Finalizacién De La Evidencia
Correccién
Reallzar un recorrido por los e-mall enviados por el
1 |cliente y la empresa y archivar la informacién Coo;:! Im::: * 13/08/2012 13/08/2012 ;:::::;p::n:::::esus o o~
requerida(Solicitud, propuesta y aprobacién) e '
Solicitar mediante la metodologla definida en la A SN SESRBAUIC O 10 Ry SERUPON
Coordinadora de bello Monte, Ciudad Jardin, y la Loma
2 |actividad 2 del plan de accién la informacién 21/08/2012 22/08/2012
Proyectos Utilizando el FGCO.04. Ver carpeta de
faltante y archivar.
Propuestas y ver archivomya@hotmail.com.
PLAN DE ACCION
La ultima actividad del Plan de Accién debe corresponder al seguimiento de la eficacia de la AP/AC.
Verificacién
Fecha limite Reprogramacién de
No Actividad Responsable Programada ’ “mm Fecha real de finalizacién de Evidencia / Observaciones
la actividad
Se abri6 un correo electrénico llamado
archivomya@hotmail.com y en él se crearon
Definir la forma en que se van a guardar los = 0 K TSON. e o
Coordinadora de estas carpetas se guardardn las solicitudes, envid
1 | correos electrénicos que contienen solicitudes, Pr iy 12/07/2012 12/07/2012 de propuestas y aprobaciones. También se creé
envié de Propuestas y aprobaciones una carpeta en donde se archivardn los correos
Impresos de solicitudes, propuestas, aprobaciones
y correspondencia referente a la propuesta.
Se definié que las solitudes deben ser realizadas
por el cliente via E-mail para formalizar esa
Definir de qué manera se van a manejar las Coordiniadori dé informacién y remitirla a
2 solicitudes y aprobaciones que no se hacen via 12/07/2012 12/07/2012
o mail Proyectos archivomya@hotmail.com, las aprobaciones que
no se realicen via e-mail se hardn en el FGCO.04
registro de aprobacién.
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo: FGC.07

all_‘»gmmmum
OvECTs o

AS v CONSTROCTORES ASOTADTS

ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS

Versién 0.2

3 |Incluir en el procedimiento de Gestién Coordinadora de
Ver control de Cambios del Procedimiento para la
Comercial lo acordado en las dos actividades Calidad 14/07/2012 14/07/2012 ol PGCO.O1
anteriores
Coordinadora de Se evidencia la eficacia de la accién mediante la
ya@ .
Realizar seguimiento a la eficacia de la accién, Protctos mwnwmnaz:m:nk:otmau c:nn Tl
4 ;s:adlmd; :I“I; ':fﬂt:l de archivar es eficazy en oo de 25/08/2012 25/08/2012 iarite tal i wd derio
¢ i Calidad PGCO.01, asl mismo se revisa la carpeta de
propuestas,
CIERRE DE LA ACCION
Fecha de cierre ¢El plan de accién fue eficaz? Firma del responsable
25/08/2012 [ si I X [ no 1 ] Juen s\:/\ C,.. ﬁe(‘r—\(d -
OBSERVACIONES
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Anexo BT. Accidn correctiva 4 gestion comercial
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
%ﬁ%‘"a&. ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Version 0.2
NUMERO DE ACCION TIPO DE ACCION (marcar con una X)
4 Accién Preventiva | ] Accién Correctiva | X
FECHA NOMBRE DEL PROCESO
04 [ 07 | 2012 Gestién Comercial

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

No se estdn cumpliendo con las fechas de inicio y terminacién de los disefios segun lo establecido en los contratos ej: el contrato de la loma
establecido con Marval se debia iniciarse el 16 de julio y se inicié el dia 3 de mayo de acuerdo a registros de Disefio Estructural.

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL (marcar con una X)

Producto No Conforme Revisién por la Direccién Proveedores y Contratistas
Auditorias Internas X Indicadores del SGC Queja o Reclamo
Evaluacién del Nivel de Satisfaccién del Requisitos legales y otros establecidos por Otro
Cliente la empresa
ANALISIS DE CAUSAS
INFRAESTRUCTURA Y
HOMBRE EQUIPOS ENTORNO

No se estén cumpliendo
con las fechas de Inicio
de los disefios segun lo
establecido en  los
contratos.

No se estdn realizando No se ha establecido de

controles a la duracién de manera formal en las

los contratos. propuestas los Plazos de

los proyectos,
MATERJAL METODO MEDIDA
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
MELO Y ALVAREZ
M T e, ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Version 0.2
HERRAMIENTA DE MEJORAMIENTO CONTINUO (diligenciar la correccién o el plan de Accién)
CORRECCION
Verificacion
ciéh
Actividad Responsable Fecha Programada mx::a Fecha Real De Finalizacién
Evidencia
De La Correccién
Se realizs una visita a las instalaciones
de Marval y se llevé a cabo una reunién
Comunicarse con el cliente para solicitar cambios Coordinadora de con la coordinadora de calidad y con la
en los plazos de los contratos. Calidad AN e Directara de Ingenieria, la cual dio la
aprobacién para la modificacion de los
contratos,
Realizar las modificaciones a las pélizas de los Se verifican los otrosi de los contratos
contratos e 12707012 12/na012 junto con sus respectivas polizas.
PLAN DE ACCION
La Gltima actividad del Plan de Accién debe corresponder al de la eficacia de la AP/AC.
Verificacién
F Reprogramacién de
Actividad Responsable ,m ik Fecha real de finalizacion de Ia Evidenicia / Observaciones
Modificar los plazos de realizacién de los disefios Coordinadora de Ver documento de prop Cristo Redentor,
consignados en la propuestas presentadas Proyectos 30/07/2012 30/07/2012 Bello Monte Il y Parque Alarcén
Se asigna como responsable de la lectura de los
Asignar un responsable de leer los contratos para
Coordinadora de contratos al Coordinador de Calidad y se le
2 | verificar que el plazo corresponda al realizado en la P i 31/07/2012 31/07/2012 cooiien. Ver | de: cambios Manisl de
ropuesty funciones.
Coordinadora de
3 | Realizar seguimiento a la eficacia de la accién oo g | 1271072022 12/10/2012 m:m‘ R NAEDT—
Proyectos
CIERRE DE LA ACCION
Fecha de cierre ¢El plan de accién fue eficaz? Firma del gegponsable
12/10/2012 [ si [ x [ no [ ] yan (\ , P Crevo
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Anexo BU. Accidn correctiva 2 gestion comercial
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
Eﬁ.!lss !&sqtt“m ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versién 02
NUMERO DE ACCION TIPO DE ACCION (marcar con una X)
2 Accién Preventiva | | Accién Correctiva | x
FECHA NOMBRE DEL PROCESO
| | Gestién Comercial

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

No se encontré evidencia de la accién tomada respecto al indicador “ % de Exito de las propuestas presentadas ” el cual no alcanzo a meta propuesta
de un 100% para el periodo de Enero a Junio.

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL (marcar con una X)

Producto No Conforme Revisién por la Direccién Proveedores y Contratistas
Auditorias Internas X Indicadores del SGC Queja o Reclamo
Evaluacién del Nivel de Satisfaccién del Requisitos legales y otros establecidos por Otro
Cliente la empresa
ANALISIS DE CAUSAS
INFRAESTRUCTURA Y
HOMBRE EQUIPOS ENTORNO
El encargado no formulo la No se encontré
accién que se requeria ——l evidencia de la accién
tomada respecto al
indicador “ % de Exito
de las propuestas
La informacién de lo que se prasentadas ™ ¢l sl
debia hacer con un indicador no alcanzo & meta
que no alcanza la meta se dio propuesta de un 100%
solamente de forma verbal
MATERIAL METODO MEDIDA
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
MELO Y ALVAREZ LTDA =
% CONSTRUCTORES ASOCAOOS ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versién 02
HERRAMIENTA DE MEJORAMIENTO CONTINUO (diligenciar la correccién o el plan de Accién)
CORRECCION
Verificacién
Reprogramacién Fecha Real De
No Actividad Responsable Fecha Pr: mada
. De Fecha Finalizacién De La Evidencia
Correccién
Accién  Correctiva 3 del proceso
Coordinadora de Dropbox\Calidad Soc. M&A Ltda\Proceso
1 Tomar acciones respecto al valor del indicador Pr 07/07/2012 07/07/2012 de Gestion C rciall \Acciones
Correctivas\AC 3
PLAN DE ACCION
La ltima actividad del Plan de Accién debe corresponder al seguimiento de la eficacia de la AP/AC.
— " - Verificacién
a limite eprogramacion
No Actividad Responsable Programada de fecha Fecha real de finalizacién Evidencia / Observaciones
de la actividad
Caj t Indicadores de Coordinadora de R de Ca
1 . e::::‘t;er"unuevameﬂ e en In (';;:ud a 16/07/2012 16/07/2012 \é::' M::Istro pacitacién en la Carpeta de
2 Entregar de forma escrita, via e- mail, la forma Coordinadora de
en que se debe manejar un indicador que no Calidad 17/07/2012 17/07/2012 e TSR
05 procesos
cumple la meta
Se observa la modificacién del indicador “ % de
éxito de las Propuestas presentadas” mediante la
AC 3 y se verifica que los responsables de realizar
Coordinadora de las mediciones comprenden que si un indicador no
3 Realizar seguimiento a la eficacia de la accién Calidad 23/08/2012 23/08/2012 slarsd’ 1 ks g6, dobe. Roriai B! BEA8N
correspondiente sin embargo se encuentra un
indicador de Disefio que no cumple la meta y no
se le han generado acciones.
CIERRE DE LA ACCION i

Fecha de cierre
24/08/2012

¢El plan de accién fue eficaz?

[ [ |

o1 %]

Firma del responsable A\ ,

OBSERVACIONES: Se cierra como no eficaz debido a que en la auditoria realizada el 23 de agosto se encuentra que un indicador del proceso de Disefids no alcanza la meta y no se

toman acciones al respecto. En consecuencia se abre la AC 1 del proceso de Disefios Estructurales.
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

— 1
l _fflAMeLovAwmez oA |
BROYECTISTAS ¥ CONSTRUCTORES ASDCADOS

"Cédigo : FGC.14 ]

[ Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitacio;e.s—-fvgsi_é;0.2 T

|
'; ______ e >
ACTIVIDAD Capacitacion enel qqi_g_e_n_c_ia}mient_o del informe de desempefio o |
FECHA 16/07/2012 | HORARIO | 11:00am-12:00m _ |
\

OBJETIVO hacer con un indicador que no alcanza la meta establecida.
e Mostrar los indicadores establecidos para los procesos

o Explicar nuevamente el contenido del informe de desempefio y lo que hay que

RESPONSABLE Coordinadora de Calidad

[No] NOMBRE

!

CARGO !

| e
(‘ | Xdoecds 1 Lo\ ,QJ;C . /////' /'

D de 1’

Se—

:_2: 1 Coreudo ko C | Sooefed Gocnd. e o
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17107112 Gmail - Informacién

Gmail

Informacioén

Calidad Melo y Alvarez <calidadmeloyalvarez@gmail.com> 17 de julio de 2012 16:32
Para: ing_mya@hotmail.com, ememcc@yahoo.com, jesus_alvarez5118@hotmail.com

Buenas Tardes

Se informa que en la carpeta del Dropbox Calidad Soc. M&A Ltda/Capacitaciones/Indicadores e informe
de Desempeiio/Resumen se encuentran las directrices para la presentacién de Informes de Desemperio.

nota: Lo anterior para darle cumplimiento al actividad 2 de la Accién Correctiva 2 (Proceso
de Gestién Comercial) derivada de la Auditoria Intema.

Cordial Saludo
Juanita Catalina Pereira

Coordinadora de Calidad
Soc. Melo y Alvarez Ltda.

https:/mail.google.com/mail/?ui=2&ik=c0a0519¢ h 13886dbbcb00bf01
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Anexo BV. Accidn correctiva 2 recursos humanos

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
Y ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Version 0.2
NUMERO DE ACCION TIPO DE ACCION (marcar con una X)
2 Accién Preventiva [ l Accién Correctiva X
FECHA NOMBRE DEL PROCESO
03 | o7 | 2012 Recursos Humanos

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL
Se observa que en las hojas de vida del personal de la empresa no se encuentra el soporte de experiencia requerida en los cargos de Calculista, Director de
Proyectos, Coordinador de Proyectos y Contador. Tampoco se encuentran la evidencia de la formacién que deben tener los cargos de Calculista, Director de
Proyectos y Coordinador de Proyectos en el manejo del Software RCB y los cargos de Contador y Auxiliar contable en el Software Softland.

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL (marcar con una X)

Producto No Conforme Revisién por la Direccion Proveedores y Contratistas
Auditorias Internas X Indicadores del SGC Queja o Reclamo
Evaluacién del Nivel de Satisfaccién del Requisitos legales y otros establecidos por Otro
Cliente la empresa
ANALISIS DE CAUSAS
METODO MATERIAL INFRAESTRUCTURA Y ENTORNO
EQUIPOS

No existen los soportes
de experienciay

formacién para los
No se programd, ni realizé una fiﬁfzzs Q'ued :lenen .
capacitacién formal de los nfluencia directa en
calidad del Producto

El Encargado de realizar los perfiles de cargo contenidos en
perfiles de cargo no informé el manual tmnclone& El encargado de las hojas de

que este soporte era requerido vida no fue informado de que
se requeria el soporte de

experiencia

ial del numeral HOMBRE / MEDIDA
6.2 de la Norma 1SO 9001:2008
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
%%"‘z& ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versién 0.2
HERRAMIENTA DE MEJORAMIENTO CONTINUO (diligenciar la correccién o el plan de Accién)
CORRECCION
e e Verificacién
No Actividad Responsable Fecha Programada poue Fecha Real De Finalizacién .
De Fecha Evidencia
De La Correccién
Incluir en la hojas de Vida los soportes de Ver hojas de Vida Archiva de
1 | Experiencia y formacién faltantes en los cargos | Auxiliar administrativo 17/07/2012 Recursos Humanos
revisados.
PLAN DE ACCION
La dltima actividad del Plan de Accién debe corresponder al seguimiento de la eficacia de la AP/AC.
Fecha i Rep L] - -
a limite rogramacion
No Actividad Responsable p i e S Fecha real de finalizacién Evidencia / Observaciones
de la actividad
1 Lectura del numeral 6.2 de la Norma ISO Cocsdiidior Calided 05/07/2012 05/07/2012 Se realizé la lectura de numeral 6.2
9001:2008
Programar |a capacitacién de los soportes
2 |requeridos para los cargos definidos en el| Coordinador Calidad | 14/07/2012 14/07/2012 SHENFUNSCI N, gengcimo povs @ e 5 4
julio y se le informo a los implicados.
manual de Funciones
Ver anexo 1 Formato de Asistencia a
3 | Realizar la capacitacién Coordinador Calidad 23/07/2012 23/07/2012 Capacitaciones
Se comprobd la eficacia de la capacitacién
mediante la formulacién de preguntas sencillas ,
4 | Evaluar la eficacia de la capacitacién Coordinador Calidad 23/07/2012 23/07/2012 atatod oilens s SoipilSi S6 i A 106
asistentes
En la auditoria No 2 se evidencia que no existen
5 | Realizar el seguimiento a la eficacia de la accién | Coardinador Calidad 23/08/2012 23/08/2012 falencias en los soportes de la educacién y
formacion de los cargos.
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
/]
Mmm ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versién 0.2
CIERRE DE LA ACCION
Fecha de cierre ¢El plan de accién fue eficaz? Firma del gesponsable
30/08/2012 [si | x | no ] | Ovande. C. Qm i
OBSERVACIONES
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.14 |

/ i
Muﬁwvmxm oA |
STAS ¥ CONSTRUCTORES ASOCIADOS {

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones ! Versién 0.2

ACTIVIDAD Capacitacion de Recursos Humanos

FECHA 23/07/2012 . HORARIO | 8:00am- 9:00 m
* informar a través del manual de funciones los soportes de educacién,]

OBJETIVO formacién y experiencia que se requieren para cada uno de los cargos [
definidos en el manual de funciones ‘
RESPONSABLE | Coordinadora de Calidad |

AN Robel ez GAevo

_ERNA
L/ Lo Covr
2, | NeRD ONDINA GNUS, |

Evenis i) PLetd fes | Ry conhdon

[No| NOMBRE {
I
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Anexo BW. Accidn correctiva 1 recursos humanos

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
¥ ”‘u&ovnvmez:.m
POVEETRR.T SOMSINCIED A ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versién 0.2
NUMERO DE ACCION TIPO DE ACCION (marcar con una X)
1 Accién Preventiva | ] Accién Correctiva X
FECHA NOMBRE DEL PROCESO

l l

Recursos Humanos

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

No se determinan los perfiles y competencias necesarias de los cargos de Gerente y personal operativo (Oficial, Obrero, Ayudante, Soldador).

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL (marcar con una X)

Producto No Conforme Revisién por la Direccién Proveedores y Contratistas
Auditorias Internas X Indicadores del SGC Queja o Reclamo
Evaluacién del Nivel de Satisfaccién del Requisitos legales y otros establecidos por Otro
Cliente la empresa
ANALISIS DE CAUSAS
HOMBRE INFRAESTRUCTURA Y ENTORNO
EQUIPOS
No se determinan los
perfiles y
Esta persona no estaba consciente s competencias
Se Limité a la consulta de un de la importancia de definir los necesarias de los
solo criterio para actualizar la perfiles de Cargo y se aferraba al La metodologia utilizada cargos de Gerente y
mayoria del manual de manual realizgdo en el afio 2000 para establecer los cargos personal operativo
funciones sus perfiles y funciones no
fue eficaz ye
Se trabajé sobre un manual
realizado en el afio 2000 en el
cual tampoco se consideraron METODO MEDIDA

estos cargos
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
A%n&w Y ALVAREZ LTDA
e e o ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versién 0.2
HERRAMIENTA DE MEJORAMIENTO CONTINUO (diligenciar la correccién o el plan de Accién)
CORRECCION
Reprogramacion De e
No Actividad Responsable Fecha Programada Fachn Fecha Real De Finalizacién De
Evidencia
La Correccién
Definir y preparar la metodologfa de recoleccién Se desarrollé un formulario de
A de informacién al personal pendiente. NS T AR/ w02 recoleccién de Datos. ver Anexo 1
Las entrevistas fueron programadas
del 16 al 27 de julio, con
2 Programar y realizar las entrevistas al personal Coordinador Calidad 13/07/2012 13/07/2012 scompafiemiento del dwector de
obra Eduardo Melo
3 | Redactar Perfiles y funciones Ver Control de cambios Manual de
Coordinador Calidad 31/07/2012 31/07/2012 4 MRH.OL
4 | Aprobar los nuevos cargos definidos en el
manoel do Bciones Director de Proyectos 31/07/2012 31/07/2012 Se aprobaron los nuevos cargos
PLAN DE ACCION
La Gltima actividad del Plan de Accién debe corresponder al seguimiento de la eficacia de la AP/AC.
Fecha limite | R i6 P
a limite | Reprogramacién
No Actividad Responsable F—— i bachis Fecha real de finalizacion Evidencia / Observaciones
de la actividad
1 | Sensibilizar en la importancia de la actualizacién
permanente del manual de funciones y de la| Coordinador Calidad | 18/07/2012 19/07/2012 i '"em?""': SRS T—
determinacion de los perfiles adecuados. b pie)
2 | Realizar seguimiento a la eficacia de la accién 23/08/2012 Se verifica sobre el manual que se encuentran
mediante la siguiente auditoria o et BRs2012 definidos los cargos de |a totalidad del personal.
CIERRE DE LA ACCION
Fecha de cierre ¢El plan de accién fue eficaz? Firma del responsable
24/08/2012 [ si [ x [ o [ ] WUGNJ,O C, Qc fen gt
OBSERVACIONES
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FORMULARIO PARA RECOLECCION DATOS CARGOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Cargo del Jefe Inmediato:

Cargos supervisados:

Diligenciado por:

2. DETALLE DE FUNCIONES

Relacione las tareas, actividades o funciones que ejecuta en el curso normal de su trabajo.

3. EXIGENCIAS DEL CARGO
e Educacion:

Indica la educacién formal previa necesaria para desempefiar el cargo.

C———

Bachiller
Técnico

Tecnélogo en

Profesional Universitario en

Especialista en

Magister en
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FORMULARIO PARA RECOLECCION DATOS CARGOS

e Experiencia:

Precisa el tiempo dedicado al ejercicio de cargos con funciones similares a las del cargo en

mencién.

Sin experiencia

Seis (6) meses

Un (1) afio

Dos (2) afios

Tres (3) afios

e Iniciativa:

Més de tres (3) afios

Mide la capacidad de actuar solo y tomar de decisiones

Rara vez

Con
frecuencia

Siempre

A. Sigue instrucciones definidas y claras

B. Toma pequefias decisiones

Toma decisiones importantes bajo el control del superior

D. Toma decisiones importantes sin el control del superior

4. FORMACION

Relacione los cursos de capacitacién que se requieran para el cargo:

5. HABILIDADES

Margue con una X las habilidades requeridas para el cargo
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FORMULARIO PARA RECOLECCION DATOS CARGOS

Capacidad de observacion y andlisis

Facilidad para la comunicacion

Habilidad para preparar y presentar informes
Habilidad para administrar recursos
Habilidades para trabajar en equipo
Habilidad para proponer soluciones y tomar decisiones
Capacidad para trabajar bajo presién
Habilidad para coordinar y ejecutar proyectos
Gestion de tiempo

Para Organizar el trabajo
Otras

Cuales

0B 28 B8 8 BE R B

6. RESPONSABILIDAD
Que tipos de Responsabilidades demanda su cargo (Marque con una X):

Responsabilidad por materiales y equipos

Responsabilidad sobre informaciones reservadas y datos confidenciales
Responsabilidad sobre recursos monetarios

Otra, Cual?

008 D

7. OBSERVACIONES

Registre los comentarios que considere importantes alrededor del cargo y que no han sido tratados en
los puntos anteriores:
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Tcodigo : FGC.14 |

‘luuﬂovuvmemm ; ‘ i

/,
/
e Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones | Versién 0.2

|

: |

Sensibilizacién en la importancia de la actualizacién permanente del manual de!

ACTIVIDAD ;
funciones.
FECHA 19/07/2012 | HORARIO | 8:00am-9:00 m
e Explicar mediante una dindmica la importancia de la definicién de los perfiles ‘
OBJETIVO adecuados de los cargos. |

e Evidenciar la importancia de la actualizacién permanente del manual de |
funciones |
RESPONSABLE | Coordinadora de Calidad |

No NOMBRE i Ty 1 CARGO :

||| Arimrs Popeisver (Aeod ,\{Z 2 Pirise Cowmpce
2 NORIDCAOIVA GAUIS - g L fO’)\\uAQN).A\\)&J

3 | EOteii ALe/® He=D : 974.,94 .rcorr*udo&
) _
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Anexo BX. Accion correctiva 3 recursos humanos

i PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
1 r ?
P \’sg . ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Version 0.2
NUMERO DE ACCION TIPO DE ACCION (marcar con una X)
3 Accién Preventiva [ ] Accién Correctiva X
FECHA NOMBRE DEL PROCESO
| J Recursos Humanos

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

No se tiene evidencia de la realizacién de la evaluacién de la eficacia de las siguientes capacitaciones: Recorrido por la Norma I1SO 9001:2008 y
enfoque basado en los procesos

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL (marcar con una X)

Producto No Conforme Revisién por la Direccién Proveedores y Contratistas
Auditorias Internas X Indicadores del SGC Queja o Reclamo
Evaluacién del Nivel de Satisfaccién del Requisitos legales y otros establecidos por Otro
Cliente la empresa
ANALISIS DE CAUSAS
HOMBRE INFRAESTRUCTURA Y
ENTORNO
No Consulto dudas con EQUIPOS
Considerd

necesario

no era el ases7emo

La persona encargada no realizo
las evaluaciones a estas » No conformidad

capacitaciones b potencial o real

MATERIAL METODO MEDIDA
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
/I
Y
%m ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Version 0.2
HERRAMIENTA DE MEJORAMIENTO CONTINUO (diligenciar la correccién o el plan de Accién)
CORRECCION
" N Verificacién
No Actividad Responsable Fecha Programada epr:ﬁ Fect Fecha Real De Finalizacién De
Evidencia
La Correccién
Ver anexos de los registros de
asistencia a las capacitaciones:
y |Meslizaria evaluaciin delas capachaciones ydejer | (. unador de Calidad 15/08/2012 15/08/2012 Recorrido por fa Norma IS0
- 9001:2008 y enfoque basado en
los procesos
Se verifica la realizacién de la
2 | Comprobar la eficacia de la correccién Coordinador de Calidad 23/08/2012 23/08/2012 s 15 ::s"m::“::
que la accién es eficaz.
PLAN DE ACCION
La Gltima actividad del Plan de Accién debe corresponder al seguimiento de la eficacia de la AP/AC.
Fecha limit cién T
ama
No Actividad Responsable Pm;_" mad: Rep:‘o:rm . Fecha real de finalizacién Evidencia / Observaciones
de la actividad
CIERRE DE LA ACCION
Fecha de cierre ¢El plan de accién fue eficaz? Firma del responsable
24/08/2012 [s [ x [ m ] | me\c, C, Frict
OBSERVACIONES
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Anexo BY. Accibn correctiva 1 compras y suministros
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,_ PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo: FGC.07
-’ll"ﬁ@“‘vﬁf@ ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Version 0.2
NUMERO DE ACCION TIPO DE ACCION (marcar con una X)
: § Accion Preventiva I l Accion Correctiva X
FECHA NOMBRE DEL PROCESO

I |

Compras y Suministros

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

En el Listado Maestro de Proveedores no se encontraron los proveedores para pruebas y/o Ensayos que se realizan para garantizar la conformidad

del producto, ni el proveedor de alquiler de gruas.

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL (marcar con una X)

Producto No Conforme Revisidn por la Direccién Proveedores y Contratistas
Auditorias Internas X Indicadores del SGC Queja o Reclamo
Evaluacion del Nivel de Satisfaccién del Requisitos legales y otros establecidos por Otro
Cliente la empresa
ANALISIS DE CAUSAS
HOMBRE INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPOS ENTORNO
El Listado Maestro de
Proveedores se
limité a las facturas de shcuents ncomipleto
proveedores remitidas para
los meses de mayo y junio
Forma de bisqueda de los
proveedores no fue eficaz
MATERIAL METODO MEDIDA
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
MELO Y ALVAREZ LTDA .
%mm ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versién 0.2
HERRAMIENTA DE MEJORAMIENTO CONTINUO (diligenciar la correccién o el plan de Accién)
CORRECCION
A i Verificacién
No Actividad Responsable Fecha Programada o Fecha Real De Finalizacién De
De Fecha Evidencia
La Correccién

1 |Buscar los datos de Los proveedores Se afiadid al listado Maestro de

faltantes(encontrados en la auditoria) e incluirlos Documentos a: TGM, Jorge Pefia

o Tistaiic pmtioes i Auxiliar de Compras 05/07/2012 09/07/2012 isknisis ds amaieis

Ensayos
PLAN DE ACCION
La Gltima actividad del Plan de Accién debe corresponder al seguimiento de la eficacia de la AP/AC.
Verificacién
. Fecha limite | Reprogramacién
No Actividad Responsable Fecha real de finalizacién Evidencia / Observaciones
Programada de fecha
de la actividad

Revisar los egresos generados desde el mes de Se revisaron todos los egresos de enero a Junio y

1 | enero para identificar proveedores faltantes Auxiliar de Compras 12/07/2012 12/07/2012 se agregaron al listado maestro de proveedores
,10 proveedores.

Revisar el directorio interno de la empresa para Se revisé el directorio y no se encontraron
2 Auxiliar de Compras 13/07/2012 13/07/2012

identificar proveedores faltantes proveedores faltantes

Registrar los proveedores identificados en las
3 | dos actividades anteriores en el Listado Maestro |  Auxiliar de Compras 14/07/2012 14/07/2012 Ver Listado Maestro de Proveedores

de Proveedores

23/08/2012 24/08/2012 Se evidencio que en la segunda auditoria interna
Coordinadora de
4 | Realizar seguimiento a la eficacia de la accién adad que la accién puede cerrarse como eficaz.
calida
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
%m ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versién 0.2
CIERRE DE LA ACCION
Fecha de cierre ¢El plan de accién fue eficaz? Firma del sable
26/08/2012 [s1elw] | Juetdor” C Corcorm
OBSERVACIONES
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Anexo BZ. Accidn correctiva 2 compras y suministros
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo: FGC.07

i{l‘movw&zm

A3 Y CONSTRUC PORES ASODADCS ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versién 0.2
NUMERO DE ACCION TIPO DE ACCION (marcar con una X)
2 Accion Preventiva l | Accién Correctiva ] X
FECHA NOMBRE DEL PROCESO

l I

Compras y Suministros

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

No hay evidencia que se realicen actividades de seleccion de proveedores incumpliendo con el numeral 7.4 de la Norma ISO 9001:2008

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL (marcar con una X)

Producto No Conforme Revision por la Direccion Proveedores y Contratistas
Auditorias Internas X Indicadores del SGC Queja o Reclamo
Evaluacion del Nivel de Satisfaccién del Requisitos legales y otros establecidos por Otro
Cliente la empresa
ANALISIS DE CAUSAS
HOMBRE INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPOS ENTORNO
No hay evidencia que
se realicen actividades
El formato destinado para realizar la | de seleccién de
leccién de Pr dores FCS.03 se cred proveedores
luego de tener definidos la mayoria de los
proveedores de |a obra =
El proceso dem;bn
de La norma ISO 9001:2008
MATERIAL (numeral 7.4) no habfa METODO MEDIDA
alc do la etapa de Compras

476




PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo: FGC.07
O L e o, ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Version 0.2
HERRAMIENTA DE MEJORAMIENTO CONTINUO (diligenciar la correccién o el plan de Accién)
CORRECCION
Reprogramacion Vet
Actividad Responsable Fecha Programada ":F ik Fecha Real De Finalizacién De .
Evidencia
La Correccion
Realizar las selecciones para los siguientes
proveedores:
*  Ente Certificador m:o“x': - 03/09/2012 03/09/2012 VAF S 2::2 M
*  Equipos de Calibracion ) proveedores
¢ Licencias Auto Cad
Una vez seleccionados los
Coordinadora de proveedores pasaron a formar
Verificar la eficacia de la correccién 04/09/2012 g -y
Proveedores
PLAN DE ACCION
ummum*mmmwuum&umx
Verificacion
Fecha limite i6
Actividad Responsable Mg n:da mm 4 Fecha real de finalizacién Evidencia / Observaciones
de la actividad
CIERRE DE LA ACCION
Fecha de cierre ¢El plan de accidn fue eficaz? Firma del responsable h[ \ \
05/09/2012 l s T x T an T 1 SO -‘LJ
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Anexo CA. Accidn correctiva 3 compras y suministros
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cddigo: FGC.07

»,l’ ALt ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Version 0.2
NUMERO DE ACCION TIPO DE ACCION (marcar con una X)
3 Accién Preventiva J ] Accién Correctiva ] X
FECHA NOMBRE DEL PROCESO

l |

Compras y Suministros

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

No hay evidencia de que se realicen érdenes de compra o servicio para expresar los requisitos de compra como se menciona en el procedimiento de

Compras y Suministros PCS.01
ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL (marcar con una X)
Producto No Conforme Revision por la Direccion Proveedores y Contratistas
Auditorias Internas X Indicadores del SGC Queja o Reclamo
Evaluacién del Nivel de Satisfaccién del Requisitos legales y otros establecidos por Otro
Cliente |la empresa
ANALISIS DE CAUSAS
INFRAESTRUCTURA Y
HOMBRE EQUIPOS ENTORNO
Sobre carga de trabajo de la Los encargados de realizar las
persona encargada de compras no son conscientes
generar las drdenes de de la importancia de generar
compra /servicio érdenes de compra /servicio No se realizan érdenes
de compra o servicio
para expresar los
requisitos de compra.
MATERIAL METODO MEDIDA
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo: FGC.07
/ Y =
v&omm ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Version 0.2
HERRAMIENTA DE MEJORAMIENTO CONTINUO (diligenciar la correccién o el plan de Accién)
CORRECCION
Reprogramacion i i
No Actividad Responsable Fecha Programada s Fecha Real De Finalizacién De .
De Fecha Evidencia
La Correccién
PLAN DE ACCION
La dltima actividad del Plan de Accién debe corresponder al seguimiento de la eficacia de la AP/AC.
- . % Verificacion
mite eprogramacion
R . o o
No Actividad esponsable Programide dafoche Fecha real de finalizacién Evidencia / Observaciones
de la actividad
Se nombré como encargada de generar las
CADSENSE & S0 TR S O] i érdenes de compra/servicio a la Auxiliar
1 |trabajo para que se encargue de generar las 11/07/2012 11/07/2012
Srdenes g compra/servicie, Proyectos Administrativa(Carolina Galvis)
Registro de asistencia a capacitacion (anexo 1)
Se incluyd la funcion de generar las ordenes de
Incluir la funcién de generar las érdenes al cargo Coordinadora de compra/servicio al cargo de  Auxiliar
: de la persona a la que se le asigne. Calidad W e Administrativo. Ver en el Manual de Funciones el
Control de Cambios
Cambiar el responsable de generar las érdenes ——— Se cambi6 el responsable de generar la 6rdenes en
3 | de compra en el procedimiento de Compras y o 13/07/2012 13/07/2012 el procedimiento de compras y suministros PCS.01
suministros PCS.01 Ver control de cambios Procedimiento PCS.01
Sensibilizar al personal del proceso de compras P
4 | para que tomen conciencia de la importancia de Calidad 26/07/2012 26/07/2012 Ver registro de asistencia anexo
generar las 6rdenes de compra
Se confirmé mediante la auditoria interna No 2
ik que la auxiliar administrativa estd realizando las
4 | Realizar Seguimiento a la eficacia de la accién o cad m:" 23/08/2012 23/08/2012 drdenes de compra y/o servicio y el personal del
proceso es consciente de la importancia de las
ordenes de compra.
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/ @A\ MELO Y AVRREZ LTDA
y ¥ CONSTRUCTORES ASOLIAD0S

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo: FGC.07

ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS

Versién 0.2

CIERRE DE LA ACCION
Fecha de cierre ¢El plan de accion fue eficaz? Firma d/e\l respofisable
24/08/2012 [ si [ x [ no ] | A ov»zi{ NC
OBSERVACIONES = \ '
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo : FGC.14
_l[ MELD Y ALVAREZ LTDA
TAS ¥ SONSTRUCTORRS ASCO/O

FRovEcTS

Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Versién 0.2

ACTIVIDAD Capacitacion en la generacion de érdenes de compra o servicio

FECHA 11/07/2012 | HORARIO | 8:00am -10:00am
OBJETIVO . ;::r;:’aiccii;ar a la auxiliar administrativa en la realizacion de 6rdenes de compra o

RESPONSABLE Coordinadora de Proyectos

. FIRMA CARGO

~ g

NOMBRE |
INERAD CODCUNA RS, ﬁ-\@@(‘p AOX ADN
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! PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

—
f4 i

[ MELO Y ALVAREZ LTDA.

TISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

Cédigo : FGC.14 |

i Formato de Asistencia a Reuniones y Capacitaciones Versién 0.2

!

ACTIVIDAD Sensibilizacién compras y Suministros
FECHA 26/07/2012 | HORARIO |  800am-9:00am
OBIETIVO e Sensibilizar al personal del p.r(?ceso de compras en la importancia de generar
i : pE érdenes de compra y de servicio.
RESPONSABLE Coordinadora de Calidad
|No i £ nm

9 \rq‘aCQOm@CAV&DC&

| ¢

f aaoucie Lura Carr o

<2

QOIS
g N

g

44;9’ /§L~l e, uy__&-—!

Y
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Anexo CB. Accion correctiva 1 gestion de calidad

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo: FGC.07

¥ ll‘g;qvmm&nm
PROVICTSTAS v COnS CADCS

RUCTORES ASOCADO

ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS

Versién 0.2

NUMERO DE ACCION

TIPO DE ACCION (marcar con una X)

1

Accién Preventiva

||

Accién Correctiva

FECHA

NOMBRE DEL PROCESO

L I

Gestién de Calidad

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

En el Listado Maestro de Registros FGC.14 definido en el Procedimiento de Control De Registros PGC.01 no se encuentran consignados los registros
referentes al Proceso de Compras y al Proceso de Disefios Estructurales.

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL (marcar con una X)

Producto No Conforme Revisién por la Direccion Proveedores y Contratistas
Auditorias Internas X Indicadores del SGC Queja o Reclamo
Evaluacién del Nivel de Satisfaccién del Requisitos legales y otros establecidos por Otro
Cliente la empresa
ANALISIS DE CAUSAS
HOMBRE INFRAESTRUCTURA Y ENTORNO
EQUIPOS

El encargado no destino el

tiempo para alir »> En el Listado Maestro

correctamente el Listado de Registros no se
encuentran
consignados los
registros referentes al
Proceso de Compras y
al Proceso de Disefios
Estructurales.

MATERIAL METODO MEDIDA
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
%&% ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Version 0.2
HERRAMIENTA DE MEJORAMIENTO CONTINUO (diligenciar la correccién o el plan de Accién)
CORRECCION
Re| macién v s
No Actividad Responsable Fecha Programada RS Fecha Real De Finalizacién
De Fecha Evidencia
De La Correccién
1 | Definir cudles son los registros generados por los Coordinadora de
procesos de compras y disefios estructurales Calidad 03/08/2012 03/08/2012
2 | Consignar los Registros referentes al proceso de Coordinadora de
Compras y al de Disefios Estructurales. Calidad oNen/a0 i VLSS M 02 g
3 | Realizar seguimiento a la eficacia de la correccién Se verifica en la auditoria No 2 que
MC:.'::' i 23/08/2012 23/08/2012 listado Maestro de Registros se
encuentra correctamente alimentado
PLAN DE ACCION
La dltima actividad del Plan de Accién debe corresponder al seguimiento de la eficacia de la AP/AC.
Fecha limite | Reprogramacién vert
4 amal
No Actividad Responsable P " e di e Fecha real de finalizacién Evidencia / Observaciones
de la actividad
CIERRE DE LA ACCION
Fecha de cierre ¢El plan de accién fue eficaz? Firma del responsable
24/08/2012 e |2 e | T T

OBSERVACIONES -
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Anexo CC. Accién de mejora 3 disefios estructurales
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(
PROCES.. OE GESTION DE CALIDAD

La validacién se ajusta a la Organizacién.

{ Codigo : FGC.11
%&%&%ﬁ'&% ACCIONES DE MEJORA Version 0.1
| Disefios Estructurales FECHA : ] 10/07/2012 S
DESCRIPCION DE LA ACCION
Redefinir el concepto de Validacién del Disefio estructural.
No Actividad Responsable Fecha Reprogramacién| Fechade Evidencia
programada de fecha finalizacién
Realizar una reunién para definir una N Se definié que la validacién del
2 . i Coordinadora de
mejor forma de realizar la validacién I 17/07/2012 17/07/2012 | disefio estructural ser4 realizada por
de los disefios estructurales ¥ » la Curaduria.
ek n > =
ncluir en el proc |m|ent.o de Disefio T '
Estructural PDE. Los cambios Promactis 19/07/2012 19/07/2012 | Ver Control de cambios PDE.O1
referentes a la actividad No 1 eeia
Realizar el seguimiento a la eficacia de Se verifico el cambio realizado.
la accién Coordinadora de 23/08/2012 Se ol?sewa que la validaciéon se
Proyectos manejard de dos formas por medio
de la Gerencia y la Curaduria
~
VR e v CIDE:IIE ,-*.azf O:{i '{ (Luz Consvele Lonma) FECHA CIERRE 24/08/2012
OBSERVACIONES:
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Anexo CD. Acta de reunion de apertura auditoria interna No 2
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo : FGC.16
m»ﬁovmfm LTDA

S ACTA DE REUNIONES Versién 0.2

Fecha | 23/08/2012 | Lugar I Oficina Gerencia

Proyecto/Tema Acta de apertura (Auditoria Interna 1)
Hora de Inicio 08:00 am mon de Finalizacién I 08:20 am
ASISTENTES
NOMBRE CARGO n;ng""_ﬁ
Ramén Alvarez Gerente

Q/W it~

Luz Consuelo Luna

Coordinadora de Proyectos

Eduardo Melo

Director de Proyectos

AVOCHAS]
R N7

Edelmira Forero

Contadora

Fhecoiz,

Juanita Catalina Pereira

Coordinadora de Calidad

/Juov{\.ﬂ @erezm

Astrid Navarro

Auditor Lider

g/f’w/ & Wavans (o2

TEMAS TRATADOS

1. Lectura del Plan de auditoria interna

2. Presentacion del Equipo Auditor

3. Presentacion del método a utilizar para realizar la auditoria

4. Condiciones en las cuales la auditoria puede darse por terminada
5. Aclaracién de dudas y modificacién de agenda

DESARROLLO

1. Lectura del Plan de Auditoria

2. Presentacién del equipo auditor
Se presenté como equipo auditor a: Astrid Navarro como Auditor Lider y a Juanita
Pereira como Auditor Observador de los procesos a los que no pertenece.

3. Presentacion del método a utilizar.
El auditor lider expresa que la auditoria se va a realizar en base en las listas de chequeo
creadas a partir del objetivo de la auditoria y mediante entrevistas, observacién y
solicitud de documentos. También se aclara que durante el dia se comunican

Se realizd la lectura de plan de auditoria expresando el objetivo, el alcance, los criterios
a utilizar y el horario asignado para cada proceso.
Se confirmé que todos los asistentes estaban de acuerdo con el Plan de Auditoria.
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo : FGC.16

%nwvnm LTOA
CONSTRUCTORES ASOCIADOS ACTA DE REUNIONES Version 0.2

periddicamente los progresos de la auditoria y se resuelven las dudas de los auditados.

4. Condiciones en las cuales la auditoria puede darse por terminada
Se comunica a todos los asistentes que la auditoria se puede dar por terminada cuando:
e Exista falta de cooperacién por parte del auditado
e No existan los recursos para llevar a cabo la auditoria
e Que se detecte un incumplimiento total que impida la continuacién de la auditoria
5. Aclaracién de dudas y modificacién de la agenda
Se aclaran dudas y no hay modificaciones en la agenda
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Anexo CE. Listas de chequeo auditoria interna No 2

%Mﬂo Y ALVAREZ LTOA.
CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo: FGC.17

LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA

Version:01

[Responsable | Cortalos 7 (o drator Catedad

Nombre del Proceso \'\}Qu,(rb X\\,mma
Equipo Auditor Auditor Lider | A ed aaone Unsn Auditorobservador | %) .5
Auditado Yoo Wopoeo | Fecha [23/0%9/ 20172 . [Hora 1820 amn a 9.2
eddmro Towo |, Cardlra MVYL Tanto Vewo.
[\mr\"a \2034:3\4,7,~ LISTA DE VERIFICACION
Numeral PREGUNTAS e OBSERVACIONES
7 ( - S
C\ & (\l'v\}i e) E“ ObYldive A S DhrQeedS |

53 Do b Geland

\

V{‘ C‘\)\UC (oo C.ml‘u&f lu

(on

Si
v/
v
QL.L Okﬁgftw L££ U= lJJi X Ju\ \,l(n‘)' L

{)_& \\gé _)C (\J&\L_l/é oSN P‘—'(?}D

Cado

Q S\iv O ) ?&fu}& )

617 | O j‘c-.r‘obe es cAhio. Olets L‘ odidad def

N

Ve i ‘LD@Z) L O Loy (_LL ('))Oqcr“’)

Seind

1
D7

Cooamadsi- dh el daldl ¢«

( ‘47)/ o) ¥ )Y(: - I a ¥ 4 ,1 L)< aNe
(\), (AI)L.‘HM - Cnr QJIL: L;s Dr

\)U\LLVY QQ Q’uu‘(\t”\m(ﬂ‘\ QL ]\)5 ‘1;\1’3 ‘égrkntmm? it

- Q,w\c\,\\g‘] » (..'b?)/ : &hi CL \;Lc e i \—L“(,(.
A ' \ c \_/ ~
\jc\\l\‘bi\ C Y (3 Lg‘ CL}(H)C ‘—)\\’j ‘iﬂ)/c- ?Jb = h%13\ N( )r\x,_:, Kﬁt))t\\?(f =

Mo/ Al Q(,Lfﬁ L L ‘c suluflo

Q'\f\q nm.cr\{‘\_, €N\ NoNAS ]C?\Z\\(S,

NC/ QK $EV uﬁ‘l’g f)\,gg,tn <oNn (.(,

Lot u \ ansr xS QL(

qu\, VL
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo: FGC.17
Mw&m LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA Version:01
Nombre del Proceso Geﬁmn (\)WIOQ&( lnesponsab'el(le\X oS¢ ,q..; \))Ou&t:s
Equipo Auditor Auditor Lider | - NAWDOD IAudltor observador | R
Auditado Lo Cataed = Lum Fachs r23! 0@fecnz.  |Hora [0 an 100
LISTA DE VERIFICACION
Numeral PREGUNTAS ‘;’"”"; OBSERVACIONES
3.1 QU»“U S 1\3‘\1:\(&1 ,_3 F\Q.\’l_h((l\/)-’ JL L.x %);J\‘l,r’:fu? il tv“ QAO J NL T GC Oo
{\_)/r:hv Se dn\z_mﬁn \J ‘.J\Eo‘fﬂﬂuéﬁ (w (\\‘\U\%C L = u(\) on Qovieo pas c\d\)«xnar‘
| i\ i =N (\‘ N QLI
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Qurho > \Luq\';q uk Lor\\rn}q 4 (CL \3; \{i :;3\( A#Qbs A
X\ ¢ o) Qx o g'l'u LR en
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Se. ‘T\Q dc \' N uu«’\
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MELO Y ALVAREZ LTDA.

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo: FGC.17

Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA

Version:01

Nombre del Proceso

ens Fieitrod

oy L ~
|Responsable | Uon Jinglo- Mo Yoyedas

Equipo Auditor Auditor Lider | /N1, Navapo. | Auditor observador | 5.0 b Pe e
Auditado Loy (onsvelo luna . [ Fecha l?}]%‘ I |Hora .00 o 412
Zn%- JDse ?J\D‘b'eemr Gmaa\chNQ\ f'{;u‘)\\Qr\,S'\\N <Slue, J
= LISTA DE VERIFICACION
Numeral PREGUNTAS :'”": OBSERVACIONES
N_ < 5 ~ s
S 3 |(omo \m&?\m\wy\'\'v 2 ‘oo\w\\t:) en lag v Ot _aonge \o I‘DO\i'»Lu
0“‘\\3{ &0 &IQ\\Q\ L\Lk N \3<‘ )J\:’-
; 7 i o
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo: FGC.17
ey LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA Versién:01
NombredelProceso | Coililny U Cglidad [Responsable | (U dinwd o Uy (1l
Equipo Auditor Auditor Lider d Nauwaeo . | Auditor observador| N ) .
Auditado Yoaenio Qi Fecha ‘Fa 3/0%'[ 7o\2 |Hora 17230 i\)ﬂ’\ 3130 :
LISTA DE VERIFICACION
Numeral PREGUNTAS :’""': OBSERVACIONES
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, PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.17
M&m LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA Version:01
Nombre del Proceso (MmEpas s Siroan o3 IROSPO"”b'e Coodinador LL\L \ji\')qed QS
Equipo Auditor Auditor Lider | AL\ ) Moco, Naigwo Jedys | Auditorobservador | ") ot Voo o
Auditado b Cons o buno [ Fecha [O]R| 2017 “Jhors 1330 a 4:3
3?&45 Al a2 ;Ooro\hO\. GQ i
LISTA DE VERIFICACION
Numeral PREGUNTAS :'”": OBSERVACIONES
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M PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.17
A e LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA Version:01
Nombre del Proceso pskon erencial. |Responsable |  (—0icnte
Equipo Auditor Auditor Lider | V%, ) Hlano Navaoo | Auditor observador | "\, o Veir oo
Auditado Xomen N Fecha ﬁ“olk;%’l 201 2 [Hora 420 e _S:30
LISTA DE VERIFICACION
Numeral PREGUNTAS 2 it OBSERVACIONES
S3 | bmo s C\CL‘“H) 2 \73\ ba b coladsd en |7 Con o = Aeipaisn Lo doenss
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Anexo CF. Acta de reunidn de cierre auditoria interna No 2

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo : FGC.16
Mmovnm LTDA
TSSO KIRAIO0 ACTA DE REUNIONES Versién 0.2
Fecha | 23/08/2012 | Lugar | Oficina Gerencia
Proyecto/Tema Acta de Cierre (Auditoria Interna Ii)
Hora de Inicio 5:30 pm | Hora de Finalizacién |  6:30pm
ASISTENTES
NOMBRE CARGO _7 ¥RMK )
Ramén Alvarez Gerente e
Luz Consuelo Luna Coordinadora de Proyectos \ 4
Eduardo Melo Director de Proyectos 1 /
Edelmira Forero Contadora %’/ 7% I
Aminta Rodriguez Auxiliar Contable / W
Juanita Catalina Pereira Coordinadora de Calidad = ' E
Cyanta CIC iy
Astrid Navarro Auditor Lider %/ (C Noaro (/ y
V4
TEMAS TRATADOS

1. Exposicion de los hallazgos y conclusiones

2. Aclaracion de dudas

3. Presentacion de objeciones

DESARROLLO

1. Exposicién de Hallazgos
Se Presentan los hallazgos encontrados en la auditoria y las conclusiones de la misma.

2. Aclaracién de Dudas

Los asistentes a la reunién declaran que han comprendido en su totalidad los hallazgos

encontrados y que no se tienen dudas.

3. Presentacién de Objeciones

Se declara la aceptacion de la totalidad de los Hallazgos.
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Anexo CG. Acciodn correctiva 2 disefios estructurales

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
i
%m ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versién 0.3
NUMERO DE ACCION TIPO DE ACCION (marcar con una X)
2 Accién Preventiva | [ Accién Correctiva ] X
FECHA NOMBRE DEL PROCESO
28 | 08 ]2012 Disefios Estructurales

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

Se observa que no se estan utilizando los formatos estandar para los rétulos de los planos en los proyectos ciudad Jardin y Loma.

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL (marcar con una X)

Producto No Conforme Revisién por la Direccién Proveedores y Contratistas
Auditorias Internas X Indicadores del SGC Queja o Reclamo
Evaluacién del Nivel de Satisfaccién del Requisitos legales y otros establecidos por Otro
Cliente la empresa
ANALISIS DE CAUSAS
INFRAESTRUCTURA Y
MANO DE OBRA
EQUIPOS ENTORNO

El dibujante encargado de los
proyectos no realizo los
cambios a los rétulos segln No se estan
indicaciones utilizando los
formatos estandar
para los rétulos de
No se comprobd que los planos en los
efecti se estuvieran provectos  ciudad
realizando los nuevos plan

con el rotulo esténdar creado

MATERIAL METODO MEDIDA
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
%%m’&% ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versién 0.3
HERRAMIENTA DE MEJORAMIENTO CONTINUO (diligenciar la correccién o el plan de Accién)
CORRECCION
R macién i i
No Actividad Responsable Fecha Programada T— Fecha Real De Finalizacién De
De Fecha Evidencia
La Correccién
1 | Modificar los rétulos de los planos los Proyectos Ver Planos de Los proyectos en
Loma Torre B y Parqueaderos y Cuidad Jardin D1 R St i mencién
PLAN DE ACCION
La Gitima actividad del Plan de Accién debe corresponder al seguimiento de la eficacia de la AP/AC.
Fecha limi Reprogramacién s
. a limite ama
No Actividad Responsable P—— deleiba Fecha real de finalizacién Evidencia / Observaciones
de la actividad
Se asigna como responsable al dibujante con
Asignar un responsable para verificar que en mayor experiencia (Alex Mogollén)para que revise
1 todos los nuevos proyectos se utilice el formato | Coordinador de calidad 13/09/2012 13/09/2012 periédicamente la correcta utilizacién de los
para rétulos rétulos por parte de los demés dibujantes .
Ver Acta Adjunta
12/10/2012 Luego de realizar un recorrido por los planos de los
2 Realizar Seguimiento a la Eficacia de La accién Coordinador de calidad 12/10/2012 diferentes proyectos (la loma, Bello Monte, Ciudad
Jardin, el puente y callejuelas)
CIERRE DE LA ACCION

Fecha de cierre
12/10/2012

¢El plan de accién fue eficaz?

[ s [ x |

o | ]

Firma del responsable
’H\Jdm x"‘O\ QCI‘C ure

OBSERVACIONES

—~
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo : FGC.16
m»:wv ALVAREZ LTDA
NCONSTRICTORES AOCHO0S ACTA DE REUNIONES Versién 0.2
Fecha { 05/09/2012 | Lugar [ Marval (Edificio Metropolitan Business Park)
Proyecto/Tema Contratos de Disefio Estructural
Hora de Inicio 10:15am | Hora de Finalizacién [ 1045am

ASISTENTES

NOMBRE CARGO > FIR iy
Cristina Mendoza Coordinadora de Calidad(Marval) %/{' LQ "Z«/M 3%

Coordinadora de Calidad(Soc. MYA) / .H()dﬂ Ad C Ve(ﬂ .

Juanita Pereira

TEMAS TRATADOS
e Contratos de Proyectos de Disefio Estructural

DESARROLLO

Se revisaron los contratos de los Proyectos Estructurales C.R. Bello Monte, C.R. La Loma, CC:
Callejuelas y se verific que los plazos de entrega de los mismos se encontraban vencidos y

que no existfan las respectivas actas de ampliacion.
Se expreso que las ampliaciones a los mismos no competen al 4rea de calidad por lo que se

indicé que en el drea de Ingenieria en Direccién de la Ing. Claudia Cruz se manejan los
asuntos relacionados con los proyectos de Disefio Estructural y los plazos para su realizacién.
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Anexo CH. Accion correctiva 1 disefios estructurales

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
'v’tlsgmtsowtuﬁt& ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versién 0.3
NUMERO DE ACCION TIPO DE ACCION (marcar con una X)
1 Accién Preventiva I | Accién Correctiva X
FECHA NOMBRE DEL PROCESO
] | Disefios Estructurales

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

No se evidencia que se hayan tomado acciones correctivas frente al incumplimiento del indicador “Cumplimiento de la planeacién del Disefio” para
los proyectos la Loma y Ciudad Jardin cuya meta establecida es <= al 110% y la medicién obtenida en Julio es del 146% para el proyecto la Loma y
del 340% para Ciudad Jardin.

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL (marcar con una X)

Producto No Conforme Revisién por la Direccién Proveedores y Contratistas
Auditorias Internas X Indicadores del SGC Queja o Reclamo
Evaluacién del Nivel de Satisfaccién del Requisitos legales y otros establecidos por Otro
Cliente la empresa
ANALISIS DE CAUSAS
INFRAESTRUCTURA Y
MANO DE OBRA
OVPOS ENTORNO
Sobrecarga de trabajo del
responsable
Se entrego tarde el indicador y No se han tomado
\ no se tomaron las acciones acciones reipecto sl
necesarias > incumplimiento del

v

indicador “cumplimiento
con la planeacién del
Disefio”

MATERIAL METODO MEDIDA
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.07
[ Y ALVAREZ LTDA -
%%m&a ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Versiéon 0.3
HERRAMIENTA DE MEJORAMIENTO CONTINUO (diligenciar la correccién o el plan de Accién)
CORRECCION
- - Verificacién
No Actividad Responsable Fecha Programada s, : Fecha Real De Finalizacién
De Fecha Evidencia
De La Correccién
Ver Dropbox\Calidad Soc. M&A
1 | Tomar acciones en la medicién del mes de Agosto e 05/09/2012 05/09/2012 Ltda\Informe de desempefio\Agosto de
Proyectos 2012
PLAN DE ACCION
La Gltima actividad del Plan de Accién debe corresponder al seguimiento de la eficacia de la AP/AC.
PR " Verificacion
2 a eprogramacion
No Actividad Responsable Brogrameds At Fecha real de finalizacién Evidencia / Observaciones
de la actividad
Asignar personal de apoyo para realizar las Coordinadora de Se asigna como apoyo de la medicién de los
1 mediciones y generar las acciones Proyectos 03/05/2012 03/08/2012 indicadores a la coordinadora de calidad
Se presentan las mediciones del mes de agosto y
del mes de sep e y efecti se toman
2 | Realizar seguimiento a la eficacia de la accién Conrnmion dx 30/09/2012 04/10/2012 acciones frente al incumplimiento de las metas
Calidad
establecidas. Ver informes de desempefio mes
agostoy septiembre.
CIERRE DE LA ACCION

Fecha de cierre
05/10/2012

¢El plan de accién fue eficaz?

[si | x |

|

nol

Firma del responsable C (
.a\)a\m.ﬂa_ . \Trtra .

OBSERVACIONES
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Anexo ClI. Accién de mejora 5 disefios estructurales
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Nk PROCES. _E GESTION DE CALIDAD Codigo:. .11
%m ACCIONES DE MEIORA Version 0.2
|_PrOCESO: | Disefios Estructurales | FECHA: | 27/08/2012 | NoAccién | 5 ]
DESCRIPCION DE LA ACCION
Ajuste de las funciones definidas para los dibujantes, ya que son las mismas del coordinador de dibujo.
No Actividad Responsable Fecha |Reprogramacién| Fechade Evidencia
programada de fecha finalizacién
Se elimina el cargo de coordinador
: : de Dibujo orden de Gerencia y se
Ajuste de las funciones del JO por y
g poes © "% Coordinadora de Calidad | 28/08/2012 28/08/2012 |ajustan flas funciones al cargo
dibujante & 5
Dibujante. Ver control de cambios
Manual de Funciones.
Se les comunican a los dibujantes
2 Com}nnlcar a los Dibujantes las Coordinadora de Calidad | 29/08/2012 29/08/2012 que ya est3 duspomblt‘e en el dropbox
funciones le aplican al cargo el manual de funciones con las
funciones del cargo actualizadas.
Se verifica mediante una pequeifia
Verificar que se conocen las " entrevista que se conoce la
3
funciones del cargo Coordinadora de Calidad | 17/09/2012 17/09/2012 ubicacién del perfil de cargo y las
correspondientes funciones.
RESPONSABLE
vmnuaénvafm C ;uowb (/ Qcmm C. FECHA CIERRE 18/09/2012
OBSERVACIONES:

Anexo CJ. Accion de mejora 6 disefios estructurales
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PROCE. DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: .11
%Mm ACCIONES DE MEJORA Version 0.2
[ PROCESO: | Disefos Estructurales | FECHA: | 03/09/2012 [ No Accién | 6 |
DESCRIPCION DE LA ACCION

Incentivar y controlar el uso del formato definido para la programacién de dibujo de manera que se facilite la medicién del indicador de Cumplimiento con
la programacion.

No Actividad Responsable Fecha Reprogramacién | Fecha de Evidencia
programada de fecha finalizacién

Motivar a los dibujantes para que
lleven al dia el formato de la
1 |programacién de dibujo haciendo| Director de Proyectos 04/09/2012 04/07/2012
énfasis en la importancia que tiene
para la medici6n del indicador

£l director de proyectos hace saber a
los dibujantes la importancia de las
programaciones de dibujo e indica
que debe ser llevada al dia.

Se designa a la Coordinadora de

Designar un responsable del control Coordinadora de Calidad para que revise
: del diligenciamiento del formato Proyectos 05/09/2012 05/09/2012 semanalmente la programacién de
dibujo para los proyectos.
RESPONSABLE DE { L FECHA CIERRE 13/09/2012
VERIFICACION Y CIERRE_| - 3/09/
OBSERVACIONES: R

Anexo CK. Accion de mejora 1 compras y suministros
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo : FGC.11
%mw ACCIONES DE MEJORA Version 0.2
| PROCESO: | Compras y Suministros | FECHA: | 03/09/2012 | NoAccién | 1 N
DESCRIPCION DE LA ACCION

Adecuacién general del procedimiento de Compras y Suministros de tal manera que se tengan en cuenta aspectos como los criterios de seleccién de los
proveedores de mano de obra e inclusién de las especificaciones referentes a los proveedores criticos de Disefio.

Actividad Responsable Fecha Reprogramacién | Fecha de Evidencia
No programada de facha finalizacién
Modificar el procedimiento de . . Ver Control de Cambios Procedimiento
. Compras y suministros Coondlesiors e Calldad 03/oa/2013 oarion de Comipras y Suministros PCS.01
Revisar y Aprobar las nuevas Coordinadora de Proyectos
s condiciones del procedimiento y Director de Proyectos iz oo
Comunicar y dar a conocer los Se envia correo electrénico informando
3 cambios del procedimiento Coordinadora Calidad 04/09/2012 04/09/2012 | los cambios realizados al procedimiento.
Anexo e-mail enviado
Verificar la correcta aplicacién y 2 . 12/10/2012 Mediante la auditoria de otorgamiento
4 conocimiento del procedimiento Coodisadara de Cillded 12/10/2012 se verifica la eficacia de la accién.
RESPONSABLE DE ;
VERIFICACION Y CIERRE Vo bt € {gire v FREH Cornas A2
OBSERVACIONES:
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Anexo CL. Informe de revisién por la direccion

PROCESO DE GESTION GERENCIAL Cédigo : FGG.O1
MELO Y ALVAREZ LTDA. _ _
FROECHEALCONSIRIGIORES Asochings INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION Versién 0.1
1. Objetivo

Informar a la alta direccién acerca del estado del Sistema de Gestién de Calidad en lo

referente a los resultados de la primera auditoria interna, la retroalimentacién con el

cliente, el desempefic de los procesos, la conformidad del producto, el estado de las

acciones, los cambios que podrian afectar el sistema y las recomendaciones de mejora.

Siglas
e SGC: Sistema de Gestion de
Calidad
AP Accién Preventiva
AC: Accion Correctiva
AM: Accién de Mejora
GG: Gestion Gerencial
GCO: Gestién Comercial
DE: Disefios Estructurales

Resultados de la Auditoria interna

C: Construccicnes

RH: Recursos Humanos

CS: Compras y Suministros
GC: Gestion de Calidad
AXM: Aspectos por mejorar
N.A.: No aplica

N.R.: No responde

e NC: No conforme

La Primera Auditoria Interna fue realizada los dias 22 y 29 Junio conforme al plan de
auditoria; se encontraron 11 no conformidades en total, el 81% corresponden a los
procesos de Compras y Suministros, Recursos Humanos y Gestién Comercial, como se

muestra a continuacién.

La descripcién ampliada de los hallazgos y conclusiones se encuentran en el Anexo 1.

Informe de Auditoria Interna.

Procesos

PROCESO NC AXM
Gestién Gerencial 0 0
Gestion Comercial 3 0
Disefios Estructurales 0 1
Construcciones 1 0
Compras y Suministros 3 0
Recursos Humanos 3 0
Gestion de Calidad 1 0
Total No Conformidad 11
Total Aspectos por mejorar 1
% No Conformidades
& 100%
< 80%
t 60% 5 5 5
S 0% | 27%  27% 7%
2 9% 9%
5 20% - 1 B S 0% 0%
& 0% -

P &
£f£ff A
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PROCESO DE GESTION GERENCIAL Cédigo : FGG.01

MELO Y ALVAREZ LTDA. _ _
FROYECTE PN CONTRUCIORES ASOCIANDS INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION Version 0.1

4. Estado delas Acciones Correctivas , Preventivas y de Mejora

4.1. Formuladas en el periodo reportado

En el presente periodo se generaron 24 acciones, entre correctivas, preventivas y de
mejora. A continuacién se muestra un cuadro resumen del estado de las mismas y un
grafico que describe los procesos con mayor cantidad de acciones.

La descripcién detallada de las acciones y su estado se encuentra en el Anexo 2.
Descripcién de las AM, ACy AP.

Acciones Acciones
Procesos AC AP | AM Abiertas Corradas Total

Gestién Gerencial 1 1 0 1
Gestién Comercial 4 3 1 4
Disefios Estructurales 1 4 2 3 5
Construcciones 4 1 2 3 5
Compras y Suministros 3 3 0 3
Recursos Humanos 3 1 4 0 4
Gestién de Calidad il 1 il 1 2
Total Acciones abiertas en los procesos 16

Total Acciones cerradas en los procesos 8

Total Acciones en los procesos 24

El 65% de las acciones generadas por los procesos se encuentran abiertas, debido a
que las fechas propuestas para las actividades finales alin no se han cumplido.

% de generacién de acciones

100%
80%
60%

40%

2% 21%
— 17%  17% 43y .

ot W e e o
& e"“af
SIS S

El grafico anterior muestra que los procesos que generaron mas acciones fueron
Disefios Estructurales (21%), Construcciones (21%) y Recursos Humanos (17%) y
Gestién comercial (17%), un total del 76% de las acciones.

Periodo: Enero —Julic de 2012
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION GERENCIAL

Cédigo : FGG.O1

INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION

Versién 0.1

4.2

Disefios Estructurales y Construcciones alcanzaron este porcentaje debido a la

iniciativa del personal de los procesos, Recursos Humanos y Gestién Comercial debido

a las no conformidades encontradas en la auditoria interna.

Origen de las acciones preventivas y correctivas

Como se observa en el grafico las Acciones Correctivas y Preventivas se generaron en
un 83% por causa de los siguientes origenes: Auditoria Interna y otro {contempla los

origenes diferentes a los enlistados).

Procesos
Origen GCO C DE cs RH GC Frecuencia %
Auditorias Internas 3 1 3 3 1 61%
Satisfaccion del Cliente 0%
Revisién por la Direccién 0%
Indicadores del SGC 1 6%
Requisitos legales y otros 1 6%
Proveedores y Contratistas 0%
Queja o Reclamo 1L 6%
Producto No Conforme 0%
Otro 2 1 1 22%
Origen de las Acciones
100,00%

:}; 80,00% 51%

§ 60,00% ——

é 40,00% —— 9%

— 0, P &% &9

& 20,00% LJ 6% 6% 6% 0% 0% 0% 0%

0,00% T T L o T .
d L & ‘g
& 5 & f@ f

Origen
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MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION GERENCIAL

Cédigo : FGG.01

INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION

Version 0.1

5. Resultado de los Indicadores de desempefio de los procesos

El Sistema de Gestién de Calidad cuenta con 12 indicadores asignados a los diferentes
procesos y derivados de los objetivos de calidad, se presenta la medicién de 11

indicadores, el indicador faltante “Observaciones encontradas por el cliente”, del proceso

de Disefio, no se reporta debido que ningun proyecto de disefio se encuentra en la etapa

reguerida para medir el indicador.

A través del indicador “Eficacia de los Procesos” se evidencia que el cumplimiento con los

objetivos de calidad es del 72.5 %, porcentaje que supera la meta inicial establecida del

70%.

A continuacién se muestra un cuadro resumen del cumplimiento de los indicadores, en

color amarillo se encuentran los indicadores que no alcanzaron la meta establecida.

Proceso Proyecto Indicador Meta | Medicion Perlc.ido Observaciones
Medido
Nivel de EREHE-
N.A Satisfaccion del 80% 86% Junio
Gestion Cliente
Eamerdal SR 5 o o Enero- | Se continuara trabajando para
N8 z::s:::;z:s 6% A0k Junio alcanzar la meta establecida.
Ne se alcanza la meta debide a los
cambios arquitecténicos realizados
Cumplimiento de por el cliente y a que no se ha
?okl?em: la planeacion del | 110% 162% sz:}?_ entregado el disefio de Ia
Disefio cimentacion para realizar el dibujo,
debido a las cargas de trabajo del
calculista encargado.
Ialloms CumpleTer}to de Mayo- No se alcanza la meta debido a que
Torre B la planeacion del | 110% 121% Iulio el cliente no ha realizado la
Disefio aprobacion del anteproyecto.
Disefios E Bello Cumplimiento de
Monte [ la planeaciondel | 110% 100% Julio
Torrel | Disefio
Debido a los cambios arquitecténicos
la duracién total de la aprobacion del
GiFRliRERT e anteproyecto fue mucho mayor a la
Ciudad la planeacion del | 110% 340% Marzo- |programada, el quinto y Ultimo
Jardin D1 Disefio Julio anteproyecto se aprobd el 5 de julio
de 2012, por esta razon se registro
un retraso de 230% respecto a lo
programado.
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PROCESO DE GESTION GERENCIAL Codigo : FGG.01
MELO Y ALVAREZ LTDA.
ARSI TR IONES E00RIES INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION Versién 0.1
. . Periodo "
Proceso Proyecto Indicador Meta | Medicion Medido Observaciones
Observaciones
Disefios E N.A. realizadas por 2 gor N.R N.A No se reporta
el cliente plafie
Abril 14
= o 4120 No se alcanza la meta establecida
Abril 21 | € ninguna de las mediciones
85% 78% 227 debido a que la orden de
cc. Resultellcciios del e ir:iciacicf'm de la c;bra por parte del
¥ control de - | cliente fue inmediata.
— programacion ok % Mayo5 | |as primeras 3 semanas no se
Mayo 6 realizaron labores de produccién,
Construcciones 85% 65% 220 se dedicaron a la consecucién de
los materiales y del contratista.
85% || el !
-Junio 2
CE: Gestion de Enero -
Cacique Riesgos y 80% 100% Junio Ver AP 1 de Construcciones
Peligros
CC. Resultados del Enero-
Cacique | controlde <=1 0.725 Junio
costos
Comprasy N.A % de Enero-
Suministros desempefio de 80% 91,29% lunio
los proveedores
Recursos N.A Resultados de Enero-
Humanos la Evaluacion de 80% 87,30% Junio
Desempefio
Gestion de N.A % del cierre de Enero-
Calidad AC,'APyAM en 20% 20% Junio
eltiempo
establecido
N.A Cumplimiento Enero-
dela 100% | 100% Junio
programacion
de auditorias.
N.A Eficacia de los Enero-
Procesos 70% 72,50% Julio

6. Conformidad del producto

A continuacién se muestra la relacién de productos no conformes encontrados en los

proyectos desarrollados por la empresa

Proceso Proyecto Cantidad Descripcion
Disefios Estructurales - 0 -
Construcciones CCel 1 4 elementos no cumplian con la especificacion de
Cacique espesor de pintura, presentaban valores por
debajo del |imite minimo {6 mils).

Periodo: Enero — Julio de 2012
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PROCESO DE GESTION GERENCIAL Cédigo : FGG.01

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION Versién 0.1

7. Retroalimentacion del cliente

Existen dos mecanismos en el SGC para evaluar la satisfaccién del cliente: atencién de
quejas y reclamos y encuestas de satisfaccion.

7.1. Quejas y reclamos

Proyecto Cantidad Cliente Descripcion

La Queja se presento debido a que los
trabajadores que realizaban trabajo en alturas
ne contaban con la eslinga de absorcion en "Y "
CC Cacique 1 Marval S.A. tal como se define en la resolucion 3673 para
trabajo en alturas, arriesgando su seguridad.
Como consecuencia de la queja se cred la AC 2
de Construcciones.

7.2. Encuestas de Satisfaccién

El nivel de satisfaccién del cliente es un indicador de desempefio del proceso de
Gestién comercial, como se muestra en el numeral 5 del presente documento.

Las encuestas de satisfacciéon fueron analizadas el dia 15 de Junio de 2012, ver Anexo
4. Acta de Reunion.

8. Recomendaciones para la Mejora del SGC.
Proceso de Compras:

e Compras menores entrega 24 horas

e Compras mayores entrega 48 horas

s Cuando se inicie una obra debe realizarse una reunién de informacién con el
director de Cbra

e los cheques de caja menor deben ser girados lo mas pronto posible
preferiblemente dos horas después de la requisicién para poder cumplir con los
plazos de entrega

e Inventario Sistematizado para el almacén

e Informar a los contratistas, almacenistas y director de obra de los plazos de
entrega de materiales y que no se hagan excepciones.

Proceso de Recursos humanos y Disefios Estructurales:

e Creacién e implementacién de programas enfocados al bienestar del personal,
con el objetivo de que se sienta mas valorado, incentivado y saludable, que
incluyan:

1. Pausas Activas Musicales Diarias
2. Charlas motivacionales mensual o quincenalmente
3. Eventos mensualesy Anuales de integracién.

Periodo: Enero —Julio de 2012
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PROCESO DE GESTION GERENCIAL

Cédigo : FGG.01

%uﬂo Y ALVAREZ LTDA
T OONBICRS AROTHEOS: INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION

Versién 0.1

9. Cambios que podrian afectar el SGC.

e Ampliacién del alcance del Sistema de Gestion de Calidad a la actividad de

construccién de puentes peatonales.

10. Resultados revisién anterior.

Teniendo en cuenta que el Sistema de Gestion de Calidad inicia su implementacién en la
organizacién en febrero de 2012 no hay evidencia de registros y de planes acciéon dados

en revisiones por la direccion anteriores.

11. Resultados de la Revisién

En la reunion de revision por la direccion se adquieren los siguientes planes de accion y

compromisos.

En el Anexo 5 se encuentran los puntos tratados en la reunién de revisién por la direccién

y las conclusiones finales.

Compromiso/Plan de Accién Fecha Responsable Recursos
Canc on de v Yion de coorhrnacka | lecoco
accion po= tox amplia- Ae (anot;l honEmne
coln oet alcence del Z‘i/m/ p— & = T
Sictenra de Geston €€C Oy

F6C. U FéCoi
de Calicied ‘ Ascrzone B4
Csecicén "€ i colmnwl¢ A€ Ol nede T .Q‘.“qb
Comprs oo los \2/10) 2012| de Propecks H
f'— A0S de oS droceron Urnviaine
lﬂvewh-\fuo B\ €t 2ack o (w")“’"jd‘g“” 'f\e\n‘ao
PRSI o) bmacen Wiovzoi2 | Je cats DA

« CGupo

dc o mg) i

*txel
Cscacien <€ L g l@mernte- Gordi radera lecuse
Clep e wn progroma \E"o(w de coiced o
enloarce al bienestas del = Egupe de

o 1o

1 |
Coponine los mewnsde ;:bo:“zb: ®lecorag
los vl cadler oo e I B0 /pgre| ¢ seagonse- 6“"1’"""‘5
S o |

Periodo: Enero — Julio de 2012
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%"w Y ALVAREZ LTDA.
CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION GERENCIAL

Cédigo : FGG.01

INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION

Versién 0.1

Compromiso/Propuesta Fecha Responsable Recursos
Ao Cicarcov: € e rnewe —'\'“lr“i'.ﬂ WOsajviad 'e&o(eo

A€ meshon de\ wnohcodes | 23005 | Je PRy Nomeno
rxnw\.’\.ry.,.-nh Cen lex progve o{bfﬁub

e Sen A€ Yol yrene® gue

e eprobancn de\ arhgproeck fec 0t
O 5€ matlemple  Aenbse

A€ \a YneCrom,
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo : FGC.06
mm INFORME DE AUDITORIA INTERNA Versién 0.1
FECHA REALIZACION DE AUDITORIA: FECHA DE INFORME:
22y 29 de Junio de 2012. 03 de Julio de 2012
PROCESOS : Todos los procesos definidos en el mapa de procesos por la organizacién
OBJETIVO: Verificar la implementacién del sistema de gesti6n de calidad bajo los lineamientos de la
normas ISO 9001:2008
Proyecto en construccién : Estructura metalica del sector Cinemas del CC Cacique
m[“ A (Bucaramanga)
Proyectos en Disefio estructural : La Loma, Bello Monte y Ciudad Jardin(Manzana D1y D2)
Manual de Calidad, Norma ISO 9001 : 2008, Procedimientos mandatorios definidos por esta
CRITERIOS: norma internaclonal y todos los demds documentos definidos por la organizacién como
necesarios para la conveniencia y eficacia del sistema de gestién asi como las normas legales
aplicables a la actividad econémica .
AXM: Aspectos por Mejorar
NC: No Conformidad
NUMERALDE | HALLAZGOS
PROCESO LANORMA | oaw | nc DESCRIPCION
No se ha realizado la identificacién de los equipos como estd
Construcciones 6.3 X |contemplado en el Instructivo para la preservacién del producto y
equipos 1C0.02
Disefios 73 X Redefinir el concepto de Validacién del disefio de manera que se
estructurales ajuste a las realidades de la organizacién.
No se encontré evidencia de las solicitudes de Cotizacién del
disefio estructural por parte de Marval para el Proyecto la Loma,
Gestién 7.2.1 X | ni del envio de la Cotizacién, ni de la aprobacién de la cotizacién.
Comercial
Tal como lo establece el procedimiento para la gestién comercial
PGCO0.01
No se estdn cumpliendo con las fechas de inicio de los disefios
Gestion 722 X segln lo establecido en los contratos ej: el contrato de la loma
Comercial establecido con Marval se debia iniciarse el 16 de julio y se inicio
el dia 3 de mayo de acuerdo a registros de Disefio Estructural.
No hay evidencia de las acciones tomadas para el indicador que
Gestién 852 X no alcanzo la meta (% de éxito de las propuestas presentadas cuyo
Comercial resultado fue (57%)) para el semestre y la meta planeada era
100%.
5 Calculistas: No Existe soporte de la experiencia mencionada en el
e 622 f JomEoeL.
Auxiliar Administrativo: No existe Soporte de Bachiller
Director de Proyectos: Falta evidencia de la experiencia y
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MHOYM\NEZ LTDA
CONSTRUCTORES ASOCIADCS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo : FGC.06

INFORME DE AUDITORIA INTERNA Versién 0.1

Conocimientos en Auto Cad y Software RCB
Auxiliar Contable y Contador: Soporte de Manejo de Software
Softland

Recurso

No estd definido el Perfil de Gerente y cargos operativos, como

Humano - soldador, oficiales y obreros
Recurso 6.2.2. No existe evidencia de la evaluacién de estas dos capacitaciones:
Humano Enfoque Basado en procesos y Recorrido por la norma
Comprasy 74 En el Listado Maestro FCS.01 no se encuentra el contratista de
suministros soldadura Jorge Pefia, laboratorios UIS, GXR ultrasonido y TGM
Compras y 74 Se establecid el Formato FCS.03 para la seleccién pero no se han
suministros ’ realizado selecciones
No se estd implementando la orden de compra y Servicio como lo
Compras y 7.4 establece el procedimiento PCS.01 ej Contrato: Ernesto
suministros %
Castellanos y orden de compras para alquiler de gruas.
En el Listado Maestro de Registros no se encuentran consignados
Gecsat'i‘:::e 4.24 los registros referentes al proceso de compras y ni los de Disefios
estructurales
FORTALEZAS
1. Asignacién de presupuesto en la implementacién del Sistema.
2. Participacién de la Gerencia durante la construccién del Sistema.
3. Laexperiencia en el mercado lo que garantiza la calidad de las obras ejecutadas.
4. Seguimiento que se realiza a las diferentes propuestas que presenta la organizacién.
5. Laconstante generacién de acciones de mejora por parte del proceso de disefio.
6. La actitud de los auditados para responder la auditoria.
7. _La manera de hacer seguimiento a las acciones correctivas, aportando las evidencias respectivas.

CONCLUSIONES

e Se verifica la eficacia de la auditoria interna realizada ya que se cumplen con los resultados planificados.

ASTRID ELIANA NAVARRO URON (Auditor Lider)
nme (bd & Nosrrorfrim

JUANITA PEREIRA CARDENO (Auditor Observador)

Firma: ;’uom‘\d ( Gt(’\fq.

RAMON ALV,

Firma:

(
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Anexo 2.
Descripcion de las
AM, ACy AP.
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Anexoz.baalpdéndelasaodomsgenmdasenelpedodonpomdo

Proceso Tipo | No Descripcién de la Accién Estado
Gestion Gerencial AM 1 Renovacién y mejoramiento de la imagen de la empresa a través del traslado de las oficinas principales a un centro de Akt
(GG) negocios (Metropolitan business Park). -
Definicion de la metodologia para guardar y archivar las comunicaciones con el cliente, tales como solicitud de cotizacion,
AC 1 |envid de Propuestas y aprobaciones, asi como recuperar la informacién faltante para los proyectos de la Loma, Bello Abierta
Monte y Ciudad Jardin.
Capacitar en el Diligenciamiento del Informe de Desempefio y crear una accién para modificar la meta propuesta para el
AC > B : " ] 2 Abierta
Gestidn indicador de Gestién Comercial " % de Exito de las propuestas presentadas
Comercial AC 3 Realizacién de un histdrico de las propuestas presentadas y adjudicadas a la empresa, en los afios 2010,2011 y primer e
(GCo) semestre de 2012, para redefinir la meta del indicador " % de Exito de las propuestas presentadas " e
Expresar al cliente la necesidad de establecer Contrato una vez sea aprobada la propuesta de disefio estructural y
AC 4 |modificacién del plazo de entrega del disefio consignado en la propuestas, es decir para préximas propuestas eliminar que el| Abierta
plazo de entrega serd a convenir entre las partes y consignar el plazo de acuerdo al alcance del proyecto.
Capacitacidn de la ARP en cuanto a los temas referentes a higiene postural y Pausas Activas, y creacién del programa de .
AP 1 : Abierta
pausas activas para el drea de Dibujo.
Disefios AM 1 |Creacién e implementacién de una plantilla guia para proyectos de Disefio Estructural. Cerrada
Estructurales
(DE) AM 2 |Realizacién de un listado de los proyectos que se encuentran en cada backup, para que se facilite su busqueda. Cerrada
AM 3 |Redefinicidn el concepto de Validacién del Disefio estructural. Abierta
AM 4 |Creacion de Formatos estandar para presentacion de Planos de Disefio. Cerrada
Determinacién del mecanismo adecuado para la prevencién del riesgo asociado al montaje de columnas a borde de placa,
AP : & Cerrada
en el proyecto CC Cacique.
Informar a los responsables del proyecto CC Cacique acerca de la resolucién 3673 para trabajo en alturasy adquirir las
AC ; 5 L < < Cerrada
eslingas de absorcién apropiadas y capacitar en su uso.
Construcciones Concientizar a los responsables del diligenciamiento del formato para el Control de la limpieza y Pintura FC.03 de la
AC 2 | : : . g P Sl s S Cerrada
(C) importancia del mismo , asi como definir una metodologia de seguimiento al diligenciamiento de formatos en obra.
Solicitar el permiso de horas extra ante el Ministerio de Proteccién Social para los trabajadores del proyecto CC Cacique e .
AC Sk e z = : ; Abierta
incluir esta solicitud como requisito previo para los proyectos de construccién que realice préximamente la empresa.
AC 4 |ldentificar los equipos de construccién de acuerdo al instructivo para la preservacion del producto y equipos IC.02 Abierta
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Completar el Listado Maestro de Proveedores haciendo un revision de los egresos generados de Enero a Junio de 2012 y del

Co S i
mpra y . directorio interno de la empresa D
Suministros
(CS) AC Realizar las selecciones para los siguientes proveedores: Ente Certificador, Equipos de Calibracién, Laboratorios de bdets
Calibracion, Licencias de Auto Cad
Comprasy
Suministros AC Definir el responsable de realizar las 6rdenes de Compra / servicio y capacitar en la importancia de las mismas. Abierta
(CS)
AM Documentar e Implementar un Instructivo para la induccién del personal a su puesto de trabajo y al Sistema de Gestién de P
Calidad, con el objetivo de crear sentido de pertenencia y comunicar eficazmente las funciones que corresponden al cargo. -
Recursos Determinar los perfiles y competencias necesarias de los cargos de Gerente y personal operativo (Oficial, Obrero, Ayudante, :
AC Abierta
Humanos Soldador).
(RH) AC Incluir en las hojas de vida del personal los soportes de formacidn y experiencia requeridos para los cargos de Calculista, Ablorts
Director de Proyectos, Coordinador de Proyectos y Contador, y capacitar en Manual de Funciones o
AC Realizar de la evaluacién de la eficacia de las siguientes capacitaciones: Recorrido por la Norma I1SO 9001:2008 ,enfoque i
basado en los procesos y control de documentos
7 Determinacién una herramienta de comunicacién efectiva para la documentacién del Sistema de Gestion de Calidad , asi
Gestion de AP e Cerrada
Calidad como capacitacion en su uso.
Completar adecuadamente el Listado Maestro de Registros en cuanto a los proceso de Compras y Suministros y Disefios i
(GC) AC Abierta
Estructurales.
Total Aciones Abiertas 16
Total Acciones Cerradas 8
Total de Acciones 24
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Anexo 4.
Acta de Reunidn
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’L ACTA DE REUNIONES Versién 0.1
I
Facha 1[62012 [ Lugar: [Oficina Gerente
Proyecto/tema: Socializacién de las encuestas de Satisfaccién del Cliente de primer semestre de 2012
Hora de Iniclo: 10:00 am | Hora de finalizacién: | 11:00 am
ASISTENTES
NOMBRE CARGO

Ramén Alvarez Hernéndez Gerente
Eduardo Melo McC. Director de Proyectos i ;
Luz Consuelo Luna C. Coordinadora de Proyectos Cc'L‘gr‘ E{,t 4 .
Juanita Catalina Pereira Coordinadora de Calidad apam Q‘i’k,\ EC,? wa .
Jaime Silva Monsalve Dibujante M}X"'M
Cesar Augusto Gonzales N s Dibujante AT %W___

Alex Mogollén Dibujante %{ =

Firma del responsable r(Tuc aker O ?C(etrq

TEMAS TRATADOS

v

® Lecturay anélisis de las encuestas
Se leyeron y analizaron las encuestas de los proyectos Bodegas San Jorge, Arboleda Campestre, Zona
Franca y Paseo Real |. Se encontrd que los clientes sugerian mejorar la organizacién y entrega formal
de los planos, actualizar permanentemente el listado general de planos con sus versiones y realizar
visitas a las obras al iniciar el proyecto.

e Compromisos generados a partir de andlisis
Atendiendo a las observaciones realizadas se acordé que:

Los planos serén entregados directa y exclusivamente al departamento de Ingenieria de Marval
para evitar filtracién de informacién y acoger las sugerencias de los clientes de realizar una
entrega formal. (Responsable: Ramén Alvarez Hernandez )

Se realizard una revisién mas exhaustiva a los planos antes del envié a los clientes para evitar
que se presenten observaciones por falta de detalles. (Responsables: Todo el Equipo de Disefio)
Se actualizard permanentemente el listado de planos generales con sus
versiones.(Responsables: Jaime Silva, Cesar Gonzales y Alex Mogolién)

Se realizaran visitas a las obras al iniciar los proyectos.( Responsable: Ramén Alvarez Hernéndez)
(Ver Correo Adjunto)

El Director de Proyectos Ing. Eduardo Melo realizard una revision final a los planos de todos los
proyectos.
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Anexo 5.
Conclusiones reunion
de revisidon por la
direccion
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Mﬂovmamn
CONSTRUCTORES ASOCO0S

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo : FGC.16

ACTA DE REUNIONES Versién 0.2
Fecha J 22/08/2012 E@r I Oficina Gerencia
Proyecto/Tema Acta de Reunién por la direccién

Hora de Inicio 05:00 pm [ Hora de Finalizacién | 07:00pm

NOMBRE CARGO

7
A 7
Ramén Alvarez Gerente % Lot
Juanita Catalina Pereira Coordinadora de Calidad 3 Vd y AN

Eduardo Melo Director de Proyectos ’ .
. Ll 0

TEMAS TRATADOS

Revisién de la politica y objetivos de Calidad
Revisidn de la visién y misién de la empresa
Revisién del informe de revision por la direccién
Generacién de compromisos y planes de accién
Conclusiones

o o o

2.

. Revisién de la politica y objetivos de Calidad

. Revisién del informe de revisién por la direccién

Se revisé la polftica de Calidad encontrando que es adecuada para el propésito de la organizacion,
pues incluye el compromiso con el cumplimiento de los requisitos y con la mejora continua y ha
sido comunicada a toda la organizacién.

Se revisaron los objetivos de calidad y se encontré que estan acordes con la organizacién y
alineados con la politica de calidad.

Revisién de la visién y misién de la empresa
Se realizé la revisién de la misién y la visién de la empresa y se encontré que siguen estando
conformes con los propésitos de la organizacién.

Se realizo la lectura y el andlisis del informe de revisién por la direccién FGG.01 contemplando los
resultados de la auditoria anterior, la retroalimentaciéon del cliente , el desempefio de los
procesos , el estado de las acciones correctivas, preventivas y de mejora, los cambios que podian
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD
MQLOYM.VAREZUDA
CONSTRUCTORES ASOCIADCS

Cédigo : FGC.16

ACTA DE REUNIONES

Versién 0.2

4. Generacién de compromisos y planes de accién

Los compromisos y planes de accién generados a partir de la revisién por la direccién se

consignaron en el Gltimo ftem de informe de revisién por la direccién FGG.01

5. Conclusiones

La gerencia expresa que el Sistema de Gestion de Calidad es.

e Conveniente pues se ha disefiado e implementado de acuerdo a las necesidades y
expectativas de la empresa y sus clientes, de una manera responsable y comprometida

e Adecuado porque la planificacion del Sistema de Gestion de Calidad (Politica y Objetivos
de Calidad) esta enfocada al cumplimiento de la misidn y la visién de la empresa, pero
debe mejorar en cuanto al cumplimiento total de Ja norma NTC ISO 9001:2008.

o Eficaz segun lo muestra el indicador de la eficacia de los procesos el cual supera la meta
propuesta del 70%, es decir la gran mayoria de los indicadores de desempefio muestran
mediciones positivas pero se debe seguir trabajando para aumentar el porcentaje de

cumplimiento con los objetivos de calidad.
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Anexo CM. Acta de reunidn revision por la direccion

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cbdigo : FGC.16
mﬂOY ALVAREZ LTDA.
CONSTRUCTORES ABOCADOS ACTA DE REUNIONES Version 0.2
Fecha | 22/08/2012 | Lugar | Oficina Gerencia
Proyecto/Tema Acta de Reunién por la direccién
Hora de Inicio 05:00 pm [ Hora de Finalizacién | 07:00pm
ASISTENTES (g
NOMBRE CARGO A T,
Ramén Alvarez Gerente % Pk
Juanita Catalina Pereira Coordinadora de Calidad p 3 4 g ] / s
Eduardo Melo Director de Proyectos /
/ J/ 2 ( /l-)
TEMAS TRATADOS
1. Revisién de la politica y objetivos de Calidad
2. Revision de la visidn y misién de la empresa
3. Revision del informe de revisién por la direccién
4. Generacién de compromisos y planes de accién
5. Conclusiones
DESARROLLO
1. Revisién de la politica y objetivos de Calidad

Se revisé la polftica de Calidad encontrando que es adecuada para el propésito de la organizacién,
pues incluye el compromiso con el cumplimiento de los requisitos y con la mejora continua y ha
sido comunicada a toda la organizacién.

Se revisaron los objetivos de calidad y se encontré que estdn acordes con la organizacién y
alineados con la politica de calidad.

Revisién de la visién y misién de la empresa
Se realizd la revisién de la misién y la visién de la empresa y se encontré que siguen estando
conformes con los propésitos de la organizacién.

Revisién del informe de revisién por la direccién
Se realizd la lectura y el andlisis del informe de revisién por la direccién FGG.01 contemplando los

resultados de la auditoria anterior, la retroalimentacion del cliente , el desempefio de los
procesos , el estado de las acciones correctivas, preventivas y de mejora, los cambios que podian
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PROCESO DE GESTION DE CALIDAD
MQLOYM.VAREZUDA
CONSTRUCTORES ASOCIADCS

Cédigo : FGC.16

ACTA DE REUNIONES

Versién 0.2

4. Generacién de compromisos y planes de accién

Los compromisos y planes de accién generados a partir de la revisién por la direccién se

consignaron en el Gltimo ftem de informe de revisién por la direccién FGG.01

5. Conclusiones

La gerencia expresa que el Sistema de Gestion de Calidad es.

e Conveniente pues se ha disefiado e implementado de acuerdo a las necesidades y
expectativas de la empresa y sus clientes, de una manera responsable y comprometida

e Adecuado porque la planificacion del Sistema de Gestion de Calidad (Politica y Objetivos
de Calidad) esta enfocada al cumplimiento de la misidn y la visién de la empresa, pero
debe mejorar en cuanto al cumplimiento total de Ja norma NTC ISO 9001:2008.

o Eficaz segun lo muestra el indicador de la eficacia de los procesos el cual supera la meta
propuesta del 70%, es decir la gran mayoria de los indicadores de desempefio muestran
mediciones positivas pero se debe seguir trabajando para aumentar el porcentaje de

cumplimiento con los objetivos de calidad.
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Anexo CN. Formato listas de chequeo

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Cédigo: FGC.17
AT LSRR ASOSADOS LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA Versién:01
Nombre del Proceso CONSTRUCCIONES [Responsable |
Equipo Auditor Auditor Lider | | Auditor observador |
Auditado | Fecha | Hora I
LISTA DE VERIFICACION

CONFORME

Numeral PREGUNTAS —— OBSERVACIONES
1 o
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Anexo CN. Plan de auditoria de otorgamiento

NG

PLAN DE AUDITORIA EN SITIO

icontec
internacional
EMPRESA: SOCIEDAD MELO Y ALVAREZ LTDA -
Direccion: Carrera 29 No. 45- 45 Oficina 1607, Bucaramanga, Santander, Colombia
Representante: | RAMON ALVAREZ HERNANDEZ
| Correo
Cargo: Gerente ‘ electrénico / calidadmeloyalvarez@gmail.com
| Teléfono:

Alcance:

Consultoria en Disefios estructurales para Edificaciones, Centros Comerciales y
Puentes peatonales.

Construccién , montaje e instalacion de estructuras metalicas para cubiertas.

1SO 9001:2008

CRITERIOS DE AUDITORIA Manual de calidad MGC.01 Versién 2 con fecha de actualizacién 2012-
08-27 + la documentacién del Sistema de Gestién

Tipo de auditoria: X OTORGAMIENTO O SEGUIMIENTO 0O RENOVACION
0O AMPLIACION COEXTRAORDINARIA
— g X Si
Auditoria multisitio: O No
Reunién de Apertura: 2012-10-10 " Hora: ~08:00
Reunién de Cierre: 2012-10-11 ( Hora: 05:3
ES-P-8G-02-F-002 Pagina 1 de 4 Aprobado 2012-07-16

Versién 02
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N

icontec

internacional

PLAN DE AUDITORIA EN SITIO

Con un cordial saludo, me dirijo a usted para remitir el plan de la Auditoria que se realizara al Sistema de
Gestion de su organizacion. Por favor indique en la columna correspondiente, el nombre y cargo de las
personas que atenderan cada entrevista y devolverlo a mi correo electrénico. Asi mismo, para la reunién de
apertura de la auditoria le agradezco invitar a las personas del grupo de la alta direccion y de las areas que
seran auditadas.

Para el balance diario de informacién del equipo auditor le agradezco disponer de una oficina o sala, asi
como también de acceso la documentacién del sistema de gestion.

Para la reunion inicial le pido el favor de disponer un proyector para computador (sélo para auditorias de
certificacion inicial).

En cuanto a las condiciones de seguridad y salud ocupacional aplicables a su organizacion, por favor
informarlas previamente al inicio de la auditoria y disponer el suministro de los equipos de proteccién
personal necesarios.

La informacién que se conozca por la ejecucion de esta auditoria seré tratada confidencialmente, por parte
del equipo auditor e ICONTEC.

El idioma de la auditoria y su informe seré el espariol.

Los objetivos de la auditoria son:

¢ Determinar la conformidad del sistema de gestién con los requisitos de la norma de sistema de
gestion.

o Evaluar la capacidad del sistema de gestion para asegurar el cumplimiento de los requisitos.
legales y reglamentarios aplicables al alcance del sistema de gestion y a la norma de requisitos de
gestion

¢ Determinar la eficaz implementacion y mantenimiento del sistema de gestién

¢ |dentificar oportunidades de mejora en el sistema de gestion

| . o
larchila@icontec.org
z LUZ ADRIANA ARCHILA R - i ] : :
Auditor Lider: INGENIERIA CIVIL (LA) Correo electrénico | laarchila@gmail.com
Auditor: N.A Auditor N.A
Experto
técnico; NA
Fecha: 2012-09-26
FECHA/
% PROCESO / ACTIVIDAD /
SITIO (si hay HORA AUDITOR CARGO Y NOMBRE
més de uno) REQUISITO POR AUDITAR
2012-10-10 : : Todo el personal de la
MiERCOLES [ 0800 | Reunidnde apertura LA | organizacién
Proceso Gestién Gerencial
08:30 y Revisién por la direccién LA (Representante de la Direccién
g 4,51,52,53,54.1,54.2, )Eduardo Melo McC.
551,552,553 56.1,
ES-P-SG-02-F-002 Pigina 2 de 4 Aprobado 2012-07-16
Version 02
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PLAN DE AUDITORIA EN SITIO

NG

icontec
internacional
FECHA/
: PROCESO / ACTIVIDAD /
SITIO (si hay HORA REQUISITO POR AUDITAR AUDITOR CARGO Y NOMBRE
mas de uno)
56.2,56.3, 6.
9:30 Proceso Gestion LA (Coordinadora de Proyectos )
' Comercial 7.2 Luz Consuelo Luna
12:00 ALMUERZO
(Contadora)Edelmira Forero
(Auxiliar contable) Aminta
Rodriguez
13:30 6"';’;‘” RecursoHumano | . | (Awdiiar AdministrativajCaroline
= Galvis Diaz
(Coordinadora de
Calidad)Juanita Catalina Pereira
:s“t’cru’:t::nlu e, (Coordinadora de Proyectos y
calculista ) Luz Consuelo Luna
Bavisiée de \oe ‘l’m‘I . (Calculista) José pablo Pedraza
15:00 QU Sustantan: o alcance LA (Director de proyectos) Eduardo
solicitado: 7.3, 7.1, 7.2, oie T
T 37 52, (Dibujante)Alexandro Mogolién
AR Sl (SRS e (Dibujante)Cesar Gonzélez
(Dibujante)Jaime Silva
17:00 Balance del dia
Proceso Gestion de la
2012-10-11 08:00 Calidad LA (Coordinadora de
JUEVES £ 8.1, 8.2.1, 822, 823, 84, Calidad)Juanita Catalina Pereira
8.5.1,85.2,853.
(Coordinadora de Proyectos )
Luz Consuelo Luna
10:00 ::l?:'::tms M e y LA (Auxiliar Administrativa)Carolina
4 741,742,743 Gulvy Uiz
AR, (e (Auxiliar de compras) Jesus
Alvarez
12:00 ALMUERZO
Construcciones :
Revisién del proyecto que (Director de obra)
Eduardo Melo McC
sustenta el alcance Al ista
13:30 | solicitado: LA [emRcenisia)
71. 72 51 753 751 Fernando Alvarez
7' 5' 2 : 7 5 4 : 7 55 '7'6' (Personal Operativo:20)
8.2.4, 83.
5 Balance del dia —
16:30 Preparacién de informes LA
17:30 Reunién de cierre LA Todo el personal de la
: Presentacién de resultados organizacion.
E&Pscoioz-l-‘-ooz Pégina 3 de 4 Aprobado 2012-07-16
Version
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PLAN DE AUDITORIA EN SITIO

iconieq
internaciona
FECHA/
: PROCESO / ACTIVIDAD /
SITIO (si hay HORA AUDITOR CARGO Y NOMBRE
més de uno) REQUISITO POR AUDITAR
Observaciones:

Favor disponer para el dia de la auditoria los siguientes documentos :

e Una copia fisica del listado maestro de documentos y registros del sistema de calidad o
equivalente

e Relacién de quejas y reclamos del Gltimo afio
e Certificado de la Camara de Comercio de la empresa (vigencia no mayor a 30 dias)

e Los elementos de la norma 4.2.3 Control de Documentos, 4.2.4 Control de Registros, 8.2.3
Seguimiento y Medicién de los procesos, 8.4 Andlisis de datos, 8.5.1 Mejora continua, 8.5.2
Acciones correctivas y 8.5.3 Acciones preventivas, se auditardn en todos los procesos y
proyectos aplicables.

NOTA: La programacion se puede ajustar de acuerdo al desarollo y duracién de las entrevistas o la facilidad de auditar
primero unos procesos que a otros.

ES-P-8G-02-F-002 Pagina 4 de 4 Aprobado 2012-07-16
Version 02
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Anexo CO. Solicitudes de acciones correctivas

SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA ‘t’

icontec
Empresa | SOCIEDAD MELO Y ALVAREZ LTDA | Fecha [&W’l
7] - ottt e i o

Descripcién de la No - Conformidad:

La organizacién debe determinar el seguimiento y control a realizar a los equipos de medicién necesarios
para proporcionar la evidencia de la conformidad del producto con los requisitos determinados.

” = \
'7% = A C}CZN &,
Auditor: LUZ ADRIANA ARCHILA R Firma del ’f (! 7 (\
Auditado: \\'(“"“T\ . Kesewa (',

Evidencia que demuestra el incumplimiento

No se evidencié que en la ejecucién del contrato con MARVAL relacionado con la Construccién de la
estructura metélica para la cubierta del Centro Comercial Cacique, la organizacién controlé los flexémetros
utilizados en el trazado, corte y armado, referenciados en el plan de seguimiento y medicién respectivo.

ES-P-SG-02-F-005 1 Aprobado 2011-08-22
Versién 03
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SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA ‘: ’
icontec

Internacional

Empresa | SOCIEDAD MELO Y ALVAREZ LTDA Fecha |[2012-10-10
A YALVAREZLIDA = = | Eeadecil il B

. [__] No - Conformidad Mayor Norma(s): [ Requisito(s):

[ X'] No - Conformidad Menor ISO 2001:2008 7.5.4

Descripcion de la No - Conformidag:

La organizacién debe cuidar los bienes que son propiedad del cliente mientras estén bajo el control de la
organizacién 6 estén siendo utilizados por la misma. (La propiedad del cliente puede incluir la propiedad

intelectual)

Auditor:

© 3\
v *"7‘&“—‘5/\ a/‘é»‘é’v .
LUZ’ADRIANA ARCHILA R Firma del .
Auditado: vy oy - \)erm )

Evidencia que demuestra el incumplimiento

No se evidencié que la organizacién aplict la propiedad del cliente para los planos suministrados en la
ejecucién del contrato con MARVAL relacionado con la Construccion de la estructura metalica para la
cubierta del Centro Comercial Cacique.

ES-P-SG-02-F-005
Versién 03

2 Aprobado 2011-08-22
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SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA ‘a’

icontec
Iinternacional
Empresa | SOCIEDAD MELO Y ALVAREZ LTDA | Fecha 2012-10-10
~[] No - Conformidad Mayor Norma(s): Requisito(s): |
['X| No - Conformidad Menor ISO 2001:2008 7.4 |

Descripcién de la No - Conformidad:

La organizacién debe evaluar y reevaluar sus proveedores.

& 3
%AM&&JZ
LU, DRIANA ARCHILA R Firma del

Auditado; TU(M.JM o 1 —

Auditor:

Evidencia que demuestra el incumplimiento

¥ No se evidencié que la organizacion a la fecha ha evaluado y reevaluado el proveedor Centroaceros
del Caribe, relacionado con el suministro de material para la Construccion de la estructura metélica
para la cubierta del Centro Comercial Cacique.

ES-P-SG-02-F-005 3 Aprobado 2011-08-22
Versién 03
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Anexo CP. Planes de accién auditoria de otorgamiento

) ] ACEPTACION
DESCRIPCION CLASIFICACION CORRECE N AtaLIsleBE ACCION CORRECTIVA CIEL PLN
REQUISITO(S) PROPUESTA CAUSAS DE ACCION
DE LA NO (MAYOR O PROPUESTAY FECHA DE LA
CONFORMIDAD MENOR) RELANOEMA CFECHRA D, (HDAS Lo IMPLEMENTACION HIR
IMPLEMENTACION CAUSAS RAICES) AUDITOR
LIDER
1. Redefinir la metodologia
de evaluacién y
s reevaluacion de
La GegEneseidn  debe roveedores y consignarla
evaluar y reevaluar los P yreonsig
, en el procedimiento de
proveedores. La metodologia S
i i o Compras y suministros
Evidencia: no se definida para la PCS 01
evidencio que la evaluacion Yy 34
e i 2. Revisar y aprobar la
organizaciéon a la fecha reevaluacion de 4
metodologia
ha evaluado Yy proveedores no es :
: ; 3. Aplicar la nueva
reevaluado el proveedor Bvalise @l svaEH eficaz debido a que iratedeisii Sl O
Centroaceros del MENOR 7.41. P ! no se tenia : d —

: : Centro Aceros del Caribe S 4. Verificar la aplicacién de NO O
Caribe, relacionado con experiencia  en la boipai T Z foa Fadka
el suministro del material realizacion de ’

12 : proveedores de acuerdo a
para la construccién de evaluaciones a i
la estructura metélica roveedores no se I8 defirida il o
; P y procedimiento  PCS.01
para la cubierta del contemplaron ) S
: : mediante una auditoria
Centro comercial variables relevantes. i
Cacique -
1. Tomar acciones de
acuerdo a lo encontrado
en
verificacion.(21/10/2012)
La organizacién debe 1. Incluir dentro del
cuidar los bienes que Instructivo de preservacién
son propiedad del No existia una del producto [C.02, lo
cliente mientras estén metodologia referente al tratamiento y
bajo el control de la documentada para el control de la propiedad del
organizacién ¢ estén control de la cliente y realizar el plan de
siendo utilizados por la propiedad del cliente calidad del nuevo contrato
misma(la propiedad del en la actividad de (Construccién de Puente
cliente puede incluir ) construccién debido Peatonal) haciendo Sl O
Evidencia: MENOR 754 N.A. una interpretacién énfasis en la preservacion
p s - ; ! NO O
No se evidencio que la errénea de la norma de los bienes del cliente y Fodka:

organizacién aplicé la
propiedad del cliente
para los planos
suministrados en la
ejecucién del contrato
con Marval relacionado
con la construccién de la
estructura metalica para

ISO 9001:2008 por
falta de
capacitaciones de
refuerzo.

los responsables de la
misma.

2. Revisién y aprobaciéon de
los documentos.

3. Capacitar al personal
responsable en lo definido
en el instructivo y en el
plan de calidad.
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la cubierta del centro
comercial el Cacique

Aplicacién del Instructivo y
lo definido en el plan.
Verificar que se esté
llevando a cabo Io
estipulado en el plan de
calidad y en el instructivo
mediante una auditoria
interna

Tomar acciones de
acuerdo a lo encontrado
en
verificaciéon.(10/01/2013)

La organizacion debe
determinar el
seguimiento y control a
realizar a los equipos de

medicion necesarios
para proporcionar la
evidencia de la
conformidad del
producto con los

requisitos determinados.
Evidencia:

No se evidencio que en
la ejecucién del contrato
con Marval relacionado
con la construccién de la
estructura metalica para
la cubierta del Centro
Comercial El Cacique, la
organizacién control6 los
flexémetros utilizados en
el trazado, corte vy
armado, referenciados
en el plan de
seguimiento y medicién
respectivos

MENOR

7.6

Realizar una verificacion
de los flexébmetros y
cambiar los que se

encuentren defectusos

No se encontraba
definido como
instrumento de
medicién y no existia
una metodologia para
controlarlo debido una
interpretacion errénea
de la norma I1ISO
9001:2008 por falta de
capacitaciones de
refuerzo.

Inclusion  del flexdometro
como equipo de medicién
en el instructivo para el
control de equipos de
seguimiento y medicién
IC.03 y ampliacion del
instructivo de manera que
se especifiquen los
controles al flexémetro, la
frecuencia de los mismos
y los responsables.
Revisién y aprobacion del
instructivo.

Capacitar a los
responsables en el
instructivo y evaluar la
eficacia de la capacitacion.
Aplicacion de lo definido
en el instructivo.

Verificar mediante
auditoria interna se estén
llevando a cabo los
controles definidos.

Tomar acciones de
acuerdo a lo encontrado
en verificacién
Fecha:10/01/2013

Sl O

NO O
Fecha:
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Anexo CQ. E-mail de aprobacion

19/10/12 Gmail - Consolidado planes de accién

Gmail

byl A\v;;l\

Consolidado planes de accion

Calidad Melo y Alvarez <calidadmeloyalvarez@gmail.com> 12 de octubre de 2012 14:14
Para: LUZ ADRIANA ARCHILA <laarchila@gmail.com>, larchila@icontec.org

Buenas tardes Luz Adriana adjunto se encuentra el documento con los planes de accién generados a partir
de las no conformidades encontradas para que los revises . Y tengo una pregunta tu ayer te quedaste con los
hallazgos impresos y firmados?, esos son para ti?.

Cordial Saludo
Juanita Catalina Pereira

Coordinadora de Calidad
Soc. Melo y Alvarez Ltda.

) CONSOLIDADO_PLAN_DE__ACCIONES.docx
21K

LUZ ADRIANA ARCHILA <laarchila@gmail.com> 16 de octubre de 2012 19:58
Para: Calidad Melo y Alvarez <calidadmeloyalvarez@gmail.com>

Hola Juanita, los planes han sido aprobados.
LUZ ADRIANA ARCHILA

Profesional de Certificacion
ICONTEC
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Anexo CR. Indicadores de los procesos

MELO Y ALVAREZ LTDA.
PROYECTISTAS Y CONSTRUCTORES ASOCIADOS

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo: FGC.03

Indicadores del Sistema de Gestién de Calidad

Version 0.1

Los indicadores del Sistema de Gestién de calidad permiten la medicién de los objetivos de calidad a continuacién se muestra a través de convenciones la

Cumplir con las
especificaciones y
expectativas del cliente.

-

correspondencia entre objetivo, indicador y proceso involucrado

Mejorar continuamente los
procesos del sistema de gestion

-

Garantizar y mantener personal competente
en el desarrollo de los diferentes proyectos.

Garantizar la
identificacién y control
de los riesgos en todos
los proyectos que se
ejecuten.

Fy (2 Tipo de Frecuencia de
Process Nombre del Indicad Objetivo del | d ; f g Meta Método de Calculo Unidad A aalidn Fuente de Datos Responsable
Promedio de la calificacion real
N — i 2 g " Encuesta de "
» . Nivel de Satisfaccion de Evaluar el nivel de D obtenida en |a encuesta de , o Coordinador de
Gestion Comercial ; ; ; Eficacia 80% ; " % Semestral Satisfaccion al
Cliente satisfaccion del cliente satisfaccion del cliente / . Proyectos
’ (A g i Cliente
Calificacion maxima posible
. - 7 Propuestas
- _-— %de éxito de las Evaluar el Exito de las wos s P Listado de Coordinador de
Gestion Comercial Efectividad 60% adjudicadas/Propuestas % Semestral
propuestas presentadas | propuestas presentadas Propuestas Proyectos
presentadas
l Determinar si los
Cumplimiento de la royectos cumplen con i o ; Programacion Coordinador de
Disefios Estructurales P e e proye P Eficiencia 110% {Duracién real /Duracion definida)) Dias Mensual ” g el
planeacién del Disefio | las metas acordadas con Disefio y Dibujo Proyectos
Gerencia
I-—] 5 . {suma de observaciones por
R Cuantificar el impacto de . - Correos .
o Observaciones g : plano} X {impacto}/ nimero de durante las entregas g Coordinador de
Disefios Estructurales r - las observaciones Eficacia <=2,5 : und. ) ) electronicos del
realizadas por el cliente : planos parciales al cliente | ; Proyectos
encontradas por el cliente . cliente y reuniones
impacto se valora de 1 a5
Evaluar la diferencia entre ja elec
. Resultados del control e © o Costos Ejecutados/Costos Hoja:electronica Coordinador de
Construcciones los costos programados y Efectividad <=1 und. Mensual del proyecto o

de costos

los ejecutados

Programados

Proyectos
Software de costos &
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s sl 3 Tipo de 5 2 Frecuencia de
Proceso Nombre del Indicador Objetivo del Indicador p Meta Método de Calculo Unidad i Fuente de Datos Responsable
Indicador Medicién
J aliineanal 6 Hoja electrénica
3 Resultados del control Evaluar el cumplimiento - Avance Ejecutado/ Avance g del proyecto o 5
Construcciones veo - Eficiencia >85% % dependiendo del Director de Obra
de programacion de |a Programacion programado - Software de
Programacion
6 stara A Acciones Cy P cerradas Quejas y Reclamos
. Gestion de riesgos y ‘ 4 S eficazmente relacionadas con Durante cada visitas aobra ‘
Construcciones A acciones los riesgos y Eficiencia 80% 5 und. Director de Obra
peligros. eliaFos control de riesgos / Total de Proyecto panorama de
g Acciones riesgos
-
gianticar los Resyltados Promedio de |a calificacion real
Compras y % de desempefio de los de las evaluaciones a S ) Evaluaciones m
ke Eficiencia 80% obtenida por el proveedor / % Semestral Auxiliar de Compras
Suministros proveedores proveedores y " 5. s " proveedores
I Calificacion maxima posible
@’ Resultados de |la Evaluar el nivel de Promedio de |a calificacion real EsieER
55 % i ; ) el valuacion de y i
Recursos Humanos Evaluacion de desempefio de los Eficiencia 80% obtenida evaluacion / Calificacion % Semestral iy Coordinadora Calidad
Desempefio empleados maxima posible P
deid Sddidierrade Determinar el porcentaje AC,AP,AM cerradas como eficaces
s . - de AC,AP,AM cerradas _—— en el tiempo establecido/ Total . . .
Gestién de Calidad | ACAP,AM eficaces en el ) Eficiencia 80% . % Semestral Carpeta de Calidad | Coordinador Calidad
isrinG establesds como eficaces en el de acciones por cerrar en el
P tiempo establecido tiempo establecido
=
Evaluar el cumplimiento NUmero de Indicadores que i g
s Fiia i nformes de ) i
Gestion de Calidad Eficacia de los Proceso con |os objetivos de Eficacia 70% alcanzaron la meta / NUmero % Semestral - Coordinador Calidad
: 5 7 desempefio
calidad total de indicadores
S5 cumplimiento de la Evaluar el % de T i p
35 5 » _ gt uditorfas Ejecutadas/ Auditorfas rograma de . 5
Gestion de Calidad programacion de cumplimiento de Eficiencia 100% rJO o % Semestral Auditoi’as s Coordinador Calidad
auditorfas. auditorias programadas Rros

542



543



Anexo CS Programas de auditoria interna

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD Codigo : FGC.04 —]
%%‘“ﬂ& PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA Version 0.1 _J

Fecha de Programacién: | Febrero de 2012 3 e T e

Establecer la programacién de las auditorias a realizar en el primer semestre de 2012
Objetivo: para verificar la implementaciéon del Sistema de Gestion de Calidad bajo los
lineamientos de la norma 1SO 9001:2008.

No Proceso a Auditar
Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio
1 | Gestién Gerencial
2 | Gestién Comercial ) ]
3 | Disefios Estructurales 0 i i
|_4 | Construcciones _{
|_S | Compras y Suministros S| |y
6 | Recursos Humanos N p=— +, =y =k _
7 | Gestién de Calidad | ]
CONVENCIONES

* AUDITORIA EXTERNA PROGRAMADA
* AUDITORIA INTERNA PROGRAMADA
* AUDITORIA REPROGRAMADA

qz,,/

/MA GERENTE

PROCESD DE GESTION DE CALIDAD

,,‘ A b

Fecha de Programacién: | Julic de 2012

Establecer la programacion de las auditorias a reaslizar en el segundo semestre de 2012
Objetivoc para verificar la implementacion del Sistema de Gestién de Calidad bajo los lineamientos
de la norma ISO 9001:2008.

Meses
No Proceso a Auditar

Julio Aposto Sept Oct Now Dic

Gestién Gerencial

Gestion Comercial

Disefios Estructurales

Construcciones

Compras y Suministros

Recursos Humanos

Rl ol U R L L

Gestion de Calidad

CONVENCIONES
* AUDITORLA EXTERNA PROGRAMADA
*  AUDIMORLA INTERNA PROGRAMADA
e  AUDITORIA REPROGRAMADA

Y

_Ainma cegedTe
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Anexo CT. Plan de auditoria interna N°1

ELOY ALVRREZ LTDA
AL CI0REYS L50CMD0E

FROCESD DE GESTION DE CALIDAD

Codigo : FGL.0Y

FLAN DE AUDITORLA INTERMA

version 0.1

Auditoria N°- 1

Fecha: 15 d= Junio de 2012

[ Objetivo de In suditoria: Verificar I3 efhicaca de |3 smplementacon del Sistema de Gestion de Cahdad bajo los Enesmientos
de Iz norma 150 9001-2008.

Alcance de |a suditoria: Todaos los procesos ded Sistema de Gestion de Calidad.

(Criterios de la suditoria- Manual de Calidad, Caracterizacion de Procesas, Procedimientas Mandatorios, documentzcion
establecida por |a organizacion como necessriz para & SGC requisitos de la norma 15O 9001:2008 y demas requisitos

aplicables.

Equipo Auditor: Astrid Navarro Uron [Auditor Lider) y Jusnita Catslina Pereira Cardenof Suditor Dbservador]

Fecha

Harario

Proceso s
Buditar

Auditado
[Mombre y Cango)

Auditor

B:00 am - B:20 am

Reunion de
apertura

Ramon Ahares (Gerente)
Luz Consuelo Luna
(coordinadora de
Proyectos)

Eduardo Melo |Director
de Proyectos y
Repressntante de la
Direccion)

Edelmira
Forero|Contadora)
Juznita Cataling Pereira
(Coordinadora Calidad)

Astrid Navarro

22/06,/2012

8:20 am — 10400 zm

Humaros

Edelmira
Faorero|Contadora)
Amints Rodriguez
(Pumiliar Cortzbilidad)
Carofina Galvis|Auxiliar
Administrativa)

Astrid Navarro

22,/06,2012

10:00 am — 11:30 am

Gestion
Comercial

Luz Consuelo Luna
|coordinadora de
Proyectos)

Eduardo Melo |Director
de Proyectas)

Astrid Navarro
Juznita Pereira

22/06,2012

2400 pm - 330 pm

Gestion de
Calidad

Juanita Catalina Pereira
(Coordinadora Calidad)

Astrid Navarro

3:30 pm — 5:00 pm

Gestion
Gerendal

Ramon Alvarez (Gerente)

Hstrid Navarro
Juznita Pereira

29/06 2012

B:00 am — 10500 am

Disefos
Estructurales

Luz Consuelo Luna
{Coordinadora de
Proyectos)

Aleander

Mogolon| Dibujante)
Jaime Silva[Dibujante)
Cesar
Gornzalez|[Dibujante]
Jose Pablo

Astrid Navarro
Juanita Pereira
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l l ‘, MELD Y ALVAREZ LTIN
PR TR WS T oM IR LS ASC0MO0S

FROCESD DE GESTION DE CALIDAD

Codigo : FGC.03

FLAN DE AUDITORIA INTERNA

Version 0.1

Pedraza|Caleulista)
Ramon Aharez (Genente)
Eduardo Melo |Director
de Proyectos)

29/06/2012

1000 pm — 12:00 pm

Compras y

Suministras

Jesis Abarez (Audiar
Compras)

Luz Consuelo Luna
|coordinadora de
Proyectos)

Carolina Galvis|Auxiliar
Administrativa)

Astrid Navarro
Juznita Pereira

259/D6/2012

1:30 prm — 4:00 pm

Construcciones

Eduardo Melo {directar
de Obra)

Fernando
Aharez|Almacerista)
Persanzl aperativo de |2
abra.

Astrid Navarro
Juznita Pereira

29/06,2012

5:00 pm — 6:00 pm

Reunion de

Ramon Alvarez (Gerente)
Luz Consuelo Luna
|coordinadora de
Proyectos)

Eduardo Melo |Director
de Proyectos y
Representante de |a
Direccion)

Edeimira
Forero|Contzdoral)
Juanita Cataling Pereira
(Coordinadora Calidad)

Astrid Navarro

M & .'r‘ e
Firraa Auditor Lider 4{':-/(! 4“1&0—")9\/'7-\'\,".
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Anexo CU. Plan de auditoria interna N°2.

PROCESD DE GESTION DE CALIDAD Chdige - FAL0S
;!.’;&T-:;‘.‘.‘Tﬂ._, A PLAN DE AUDITORIA INTERMA Varsion 0.1
Ausditona N 2 | Fecha: 16 de Agosto de 2012

Objetive de Ia auditona: Verificer |a efitada de |8 implementacion del Sistema de Gestion de Cafidad bajo los ineamientos de
I2 norma 150 S004:2008 y ia eficacia de las aCCiones tomadas & partir de |2 auditoris inbama anterior.

Alcance de I auditoria: Todos jos procesas ded Sishema de Gestion de Calidad exceptusndoal proceso de construcciones.
Criterios de Ia suditorss: Manual ce Calidsd, Camcterizacion de Frocesos, Frocedimisntos Mandatorios, documentacion
estnblecida por I8 OFEANTACON COMO mecessris pam el SGC requisitos de B nonma IS0 90012008 y demas requisitns
apiicables
ipo Ausditne: Astrid Mavarno Uron

Sy - Reunion de de Proyectos y Azarid Nevarro
B:00 am - B:202m aperturs Representamte d= ia Jusnits Pereim

Forero| Contadara)
®  Jusnita Cataling Pereirs
[Coordinadom Calidad|

=  Edsimira
Forera|Contadomn)

= Amints Rodriguez

Recursas [Auxifar Comtabifcad) Aztrid Nevarro

Humanos =  Caroling Gahis[Auxilar
Administrativa]

= hanita Catalina Pereira
[Coordinadom Calidad|

I3joEfam2 2:20 am—3:20 am

ion #  Luz Consuelo Luns . rro

23fosfa0d2 5:20 am 10:00 pm c ol [Coorinadomn de JuBnits Peres
Froyectas)

*  Luz Consuelo Luna
[Coordinsdom de
Proyectos)

®  Amaander
Magolian|Disujante)

Disefios *  Jmime Sitm|Disujante] Astrid Kewvarro

Estruchuraies = Cesar lumnita Pareim
Gonzakez{Dibujante)

= Jose Pabio
Pedraza|Cakculista)

=  Edusrdo Melo |Director
de Proyectos)

23/0Efa0d2 100 am—11:00am

23/08/2012 1100am—-12m Gestion de = Jusnits Catsline Persim Astrid Nevarro
Calidad [Coordinadomn Calicad|

Compras y = Jesim Ayerez (Auiiar Astrid Newvarra

23/0Ef20d2 1:30 pm—2:30 pm Surmini Compras| Sk 3
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MELO Y ALAIED LT

* SRS YN Y mina e

Codigo : FOCLS

PLAN DE AUDITORA INTERNA

230 pem~3:13pm

Astrid Naverro
Juants Perene

330 sm - 330 pem

Juants Perens

€30 pm- 7:00pm

it LA dhsan i

Astrid Neverro
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