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RESUMEN

TITULO: DISENO, DOCUMENTACION, IMPLEMENTACION Y EVALUACION
DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PARA LA EMPRESA JUAN
CARLOS SALCEDO VEGA SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMA NTC-
ISO 9001:2000°

AUTOR: LAURA MARCELA GARCIA CARVAJAL”

PALABRAS CLAVES: SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD, MEJORA
CONTINUA, EFICIENCIA, EFICACIA, ISO 9001, AUDITORIA.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

Los Sistemas de Gestion de la Calidad se establecen en las empresas para
alcanzar los mas altos niveles de satisfaccion de los clientes, incrementando la
eficiencia de los procesos, elevando utilidad y reconocimiento dentro del sector.

Este trabajo de grado describe la metodologia para el disefio, documentacion,
implementacion y evaluacion de un sistema de gestion de la calidad para la
empresa JUAN CARLOS SALCEDO VEGA, dedicada al disefio y construccién de
obras, con el fin de elaborar una herramienta de gestion basada en la mejora
continua.

Se realiz6 un diagnostico donde se evaluo el nivel de cumplimiento de los
requisitos contemplados en la norma. Seguido a esto se procedi6é a estructurar la
documentacion necesaria para asegurar la eficiencia y eficacia del sistema de
gestion de la calidad y a capacitar a todo el personal con el fin de desarrollar un
cambio de cultura organizacional, el cual generé un compromiso individual para la
consecucion del sistema.

Posteriormente se implementd y se evalué su cumplimiento a través de la
realizacion de dos auditorias internas, para determinar las no conformidades
presentes en el sistema y se realiz6 un plan de accion, que permitio tomar las
acciones necesarias para que las desviaciones encontradas se corrijan y se
asegure que no se volveran a presentar.

“ Proyecto de grado
Facultad de Ingenieria Fisicomecéanicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales. Ingenieria
Industrial. Director. Sonia Amparo Esteban Caicedo.



ABSTRACT

TITLE: QUALITY SYSTEM MANAGEMENT: DESIGN, IMPLEMENTATION AND
EVALUATION FOR THE JUAN CARLOS SALCEDO COMPANY ACCORDING TO
THE NTC- 1SO 9001:2000 STANDARD .

AUTHOR: LAURA MARCELA GARCIA CARVAJAL™

KEYWORDS: Quality system management, continual improvement, efficiency,
efficacy, 1ISO 9001, audits.

DESCRIPTION:

Management quality Systems are established in organizations in order to achieve
the highest levels of client satisfaction, as well as increasing process efficiency and
raising profits, in addition to industry reputation. A well managed quality system
has an impact on customer loyalty, market share and operational efficiencies.

This document describes the methodology to design, document, implement and
evaluate the Quality Management System for the JUAN CARLOS SALCEDO
VEGA company, a construction business organization interested in using a
management tool based on continual improvement.

So as to evaluate how well the company was doing according to all the
requirements set in the quality standard, an overall diagnosis was made.
Afterwards, some important measures were taken: proper documentation was
established to guarantee efficiency and efficacy of the Quality Management
System, and the worker's commitment was accomplished due to an organizational
culture change that was the result of staff training concerning quality policies and
procedures.

Subsequently, the quality system was implemented and its performance evaluated
through internal auditing (two audits took place), to determine all existing quality
flaws in any part of the structure. A plan to take action was designed to correct all
the current problems concerning non-conforming requirements according to the
guality standard and to guarantee they will not happen anymore.

:*Project of grade
Faculty of Physical-Mechanical Engineerings. School of Industrial and Business Studies. Industrial
Engineering. Director. Sonia Amparo Esteban Caicedo.



INTRODUCCION

Actualmente, los sistemas de gestién de la calidad se han convertido en una
herramienta indispensable para generar competitividad y crecimiento en las
empresas. En el entorno empresarial, las organizaciones luchan por posicionarse
y obtener una participacion mas activa en el mercado incrementando su
rentabilidad y proporcionando garantia y calidad en los servicios y productos

ofrecidos.

Como consecuencia del auge del sector de la construccion y el aumento de la
competencia el arquitecto JUAN CARLOS SALCEDO VEGA reconoce la
necesidad de implementar un sistema de gestidon de la calidad, que permita
satisfacer los requisitos del cliente elevando su fidelidad hacia la empresa,

generando solidez y permanencia de esta en el mercado.

El presente proyecto busca cambiar la cultura organizacional involucrando a todos
los niveles de la empresa en la consecucidn de objetivos que permitan
incrementar resultados beneficiosos que se traduzcan en eficiencia al desarrollar

proyectos.

Por medio de este proyecto se establece un modelo para el disefio, planificacion y
evaluacion de un sistema de gestidon de la calidad de una organizacion dedicada a

las actividades de disefio, planificacidén y construccion de proyectos.



1. DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1 TITULO DEL PROYECTO

Disefio, documentacion, implementacion y evaluacion del Sistema de Gestion de
la Calidad para la empresa JUAN CARLOS SALCEDO VEGA segun los
lineamientos de la Norma NTC-1SO 9001:2000

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

De acuerdo al crecimiento del sector de la construccion el arquitecto JUAN
CARLOS SALCEDO VEGA reconoce la necesidad de posicionarse como una de
las empresas con mas participacién en el departamento y ser reconocida a nivel

nacional por su calidad y excelente servicio.

Sin embargo reconoce lo competitivo del mercado y el aumento de exigencias en
la consecucion de nuevos proyectos, identificando de esta manera la necesidad
de establecer un Sistema de Gestion de la Calidad segun los lineamientos de la
norma NTC - [ISO 9001:2000 que permita una cultura empresarial de
mejoramiento continuo, para brindar confiabilidad y satisfaccion a los clientes
demostrando compromiso con los proyectos adquiridos, generando para la

empresa valor y distincion en el sector.
1.3 OBJETIVOS
1.3.1 Objetivo general. Diseifar, documentar, implementar y evaluar un Sistema

de Gestién de la Calidad para la empresa JUAN CARLOS SALCEDO VEGA
segun los lineamientos de la Norma NTC-1SO 9001:2000



1.3.2 Objetivos especificos.

Identificar y actualizar la documentacién existente y verificar que se ajuste a los

requisitos exigidos por la norma NTC — ISO 9001:2000.

e Capacitar y sensibilizar tanto al personal administrativo como operativo que
hace parte de los procesos en las caracteristicas de su Sistema de Gestion de
la Calidad.

e Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad para la empresa JUAN
CARLOS SALCEDO VEGA de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Norma NTC — ISO 9001:2000.

e Realizar dos auditorias internas para evidenciar el cumplimiento de los

requisitos de la norma.

e Tomar acciones para eliminar las no conformidades encontradas en las

auditorias, e implementar plan de mejora frente a su causa.



2. MARCO TEORICO

En esta etapa del proyecto se establecen las directrices y conceptos que permiten
comprender el impacto que tienen los sistemas de gestion de calidad en las

empresas.
2.1 ¢QUE ES LA CALIDAD?
Algunos autores establecen las siguientes definiciones de calidad®:

e EI Dr. W. Edwards Demming indica que: El control de calidad no significa
alcanzar la perfeccion. Significa conseguir una eficiente produccion con la
calidad que espera obtener en el mercado.

e EIl Dr. Joseph M. Duran define la calidad como: Adecuacion al uso.

e Philip Crosby lo define como: Conformidad con los requisitos.

e Dr. Armand V. Feigenbaum define la calidad como: La composicion total de las
caracteristicas de los productos y servicios de marketing, ingenieria,
fabricacion y mantenimiento, a través de los cuales los productos y los
servicios cumpliran las expectativas de los clientes.

e La American Society For Quality Control define la calidad como: La totalidad de
las funciones y caracteristicas de un producto que les permite satisfacer una
determinada necesidad.

Otros significados de calidad segun las categorias son?:

e Basadas en la Fabricacion:

1. “Calidad significa conformidad con los requisitos”. Philip B. Crosby

! http://aseg_calidad.en.eresmas.com/calidad/index_archivos/frame.htm



2. “Calidad es la medida en que un producto especifico se ajusta a un disefio

o especificacion”. Harold L. Gilmore

Basadas en el Cliente:

1. “Calidad es aptitud para el uso”. J.M. Juran

2. “Calidad total es liderazgo de la marca en sus resultados al satisfacer los
requisitos del cliente haciendo la primera vez bien lo que se haya que
hacer”. Westinghouse

3. “Calidad es satisfacer las expectativas del cliente. El proceso de mejora de
la Calidad es un conjunto de principios, politicas, estructura de apoyo y
practicas destinadas a mejorar continuamente la eficiencia y la eficacia de
nuestro estilo de vida”. AT&T

4. “Se logra la satisfaccion del cliente al vender mercancias que no se

devuelven a un cliente que si vuelve”. Stanley Marcus

Basadas en el Producto:

1. “Las diferencias de calidad son equivalentes a las diferencias en la cantidad
de algun ingrediente o atributo deseado”. Lawrence Abbott

2. “La calidad se refiere a la cantidad del atributo no apreciado contenido en

cada unidad del atributo apreciado”. Keith B. Leffler

Basadas en el Valor:

1. “Calidad es el grado de excelencia a un precio aceptable y el control de la
variabilidad a un costo aceptable”. Robert A. Broh

2. “Calidad significa lo mejor para ciertas condiciones del cliente. Estas
condiciones son: a) el uso actual y b) el precio de venta del producto”.

Armand V. Feigenbaum

e Trascendente:



1. “Calidad no es ni materia ni espiritu, sino una tercera entidad independiente
de las otras dos..., aun cuando la calidad no pueda definirse, usted sabe
bien que es”. Robert Pirsig

2. “Una condicion de excelencia que implica una buena calidad a diferencia de
la baja calidad... Calidad es lograr o alcanzar el mas alto nivel en vez de

contentarse con el chapucero o lo fraudulento”. Barbara W. Tuchman

Calidad es el grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con
los requisitos. La calidad no es un resultado de la casualidad, es una forma de
vida en las organizaciones dispuestas a satisfacer todos los requisitos de los

clientes de forma eficiente, creando fidelidad hacia la organizacion.

2.2 EVOLUCION HISTORICA DE LA CALIDAD

La calidad se ha transformado considerablemente, hasta llegar a lo que hoy se

conoce como calidad total.

Desde los comienzos, las empresas industriales percibian la calidad, como “el
grado en que un producto cumplia con las especificaciones técnicas que se
habian establecido, cuando fue disefado”; sin embargo, este concepto fue
experimentando una evolucioén llegando al concepto de la norma UNE 66-001 que

define la calidad como: La adecuacion al uso del producto o, mas
detalladamente, el conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o
servicio que le confieren su aptitud, para satisfacer unas necesidades expresadas
o implicitas”. Hoy en dia el concepto de calidad abarca todos los ambitos de la
empresa y se define como: “Todas las formas a través de las cuales la empresa
satisface las necesidades y expectativas de sus clientes, sus empleados, las

entidades implicadas financieramente y toda la sociedad en general”



De igual forma, la administracion de la calidad en las empresas, ha evolucionado
de acuerdo a tres etapas sucesivas que enunciaremos en la figura 1 a

continuacion:

Figura 1. Etapas de la Evolucion de la Calidad

ENFOOQUE CALIDAD

F Y

)

)
CALIDAD TOTAL

EMPRESA y
y.
| //’
-~ ASEGURAMIENTO DE LA
CLIENTE - CALIDAD
CONTROL DE LA CALIDAD
PRODUCTO
1920 1950 1970 1330

Fuente: www.spri.net. Unidad 1 La calidad y su evolucién

2.3 CONTROL DE LA CALIDAD

El control de la calidad surge a principio del siglo XX, donde ya se definia la
diferenciacion entre las personas que ejecutan tareas y las que controlan.

Henry Ford desarrolla la linea de montaje, donde se requeria que las piezas
utilizadas en la linea fueran intercambiables. Este sistema introduce las tolerancias
en las piezas para garantizar su montaje y se impone el concepto de inspeccion

aplicada a todos los productos terminados.

En 1930 se introducen los planes de muestreo a la inspeccion, reduciendo los

costes al evitar controlar al 100% de las piezas.


http://www.spri.net/

Se entiende por control de la calidad al conjunto de técnicas y actividades de
caracter operativo, utilizadas para verificar los requisitos relativos a la calidad del

producto o servicio.

Se empez6 a realizar el control de calidad en las diferentes fases del proceso,

para evitar procesar un producto con defectos el cual al final seria rechazado.

2.4 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Es el conjunto de acciones planificadas y sistematicas, que son necesarias para
proporcionar la confianza adecuada de que un producto o servicio va a satisfacer
los requisitos dados sobre la calidad.

Surgi6 de la necesidad de simplificar y reducir los costes del control de calidad,
garantizando que los proveedores enviaran productos que cumplieran las
especificaciones, de tal forma que organizaran y documentaran todos aquellos
aspectos que pudieran influir en la calidad del producto que les suministraban. Por

ello empezaron a exigir a sus proveedores a garantizar la calidad.

2.5 CALIDAD TOTAL

A partir de los afios 50 se desencadena el desarrollo de las principales teorias
sobre la calidad total de autores japoneses: Ishikawa, Taguchi, Ohno, etc.

Japon habia salido mal parado de la Segunda Guerra Mundial y debia
recuperarse. No disponia de recursos propios excepto las personas y materia gris.

Este fue el foco del cultivo.

Las limitaciones impuestas A Ohno, directivo de Toyota fueron:

¢ Rigidez laboral, no podia despedir a nadie.



e Carencia de dinero, ausencia de capital que ademas de caro, no podia
comprar maquinas modernas.

e Limitacion de mercado, no podia exportar.

Estas limitaciones forzaron a su creatividad a buscar soluciones centrados en:

e Buscar la colaboracion de las personas, formandolos para trabajar mejor en la
consecucion de los objetivos de la empresa.

e Enfocar la empresa al cliente. Busqueda exhaustiva de todo lo que afiade valor
al cliente. Pone a trabajar a todas las personas ya formadas y motivadas, a

eliminar el despilfarro.

Los resultados que obtuvo a lo largo de los afios han sido espectaculares; lo
podemos ver en la competitividad de sus empresas.

Cada uno de estos autores, con su vision particular, enfatizan su aspecto diferente
de la calidad, marcando la evolucién del concepto. Este hecho se manifiesta en
una paulatina redefinicion del concepto de calidad paralelo a las nuevas ideas que

tienen lugar en cada etapa y en cada pais.

2.5 PRINCIPIOS DE CALIDAD?

Un sistema de gestion de la calidad se basa en los siguientes ocho principios de

calidad:

Principio 1- Enfoque al cliente

Es indispensable comprender las necesidades y expectativas de los clientes
entendiendo y haciendo un analisis claro de sus requisitos establecidos, para

satisfacerlos y exceder las expectativas de los clientes.

3 http://www.iram.org.ar



Este principio conduce a:

e Investigar y comprender las necesidades y las expectativas del cliente.

e Asegurar que los objetivos de la organizacion estan vinculados con las
necesidades y expectativas del cliente.

e Comunicar las necesidades y las expectativas del cliente a toda la
organizacion.

e Medir la satisfaccion del cliente y actuar en base a los resultados.

e Gestionar sistematicamente las relaciones con los clientes.

e Asegurar un enfoque equilibrado entre satisfacer a los clientes y a otras partes
interesadas (tales como los propietarios, los empelados, los proveedores, los
accionistas, la comunidad)

Los beneficios son:

e Aumento de los ingresos y de la porcion del mercado.

e Aumento de la eficacia en el uso de los recursos para aumentar la satisfaccion
del cliente.

e Aumenta la fidelidad del cliente.

Principio 2 — Liderazgo

Se debe liderar mediante el ejemplo, debe existir una comunicacion constante con
toda la organizacion, sobre las acciones por seguir para el logro de los objetivos;
se deben establecer metas donde participe toda la organizacion, se debe construir
confianza mediante el trabajo en equipo y a través de la coordinacion de
actividades, y dar reconocimiento a las personas por la importancia de su papel en

la empresa para el logro de los objetivos, las metas y la vision.

Este principio conduce a:
e Considerar las necesidades de todas las partes interesadas incluyendo
clientes, propietarios, proveedores, accionistas, comunidades locales y la

sociedad en su conjunto.
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Establecer una vision clara del futuro de la organizacion.

Establecer metas y objetivos desafiantes.

Crear y mantener valores compartidos, transparencia y modelos éticos en
todos los niveles de la organizacion.

Establecer la confianza y eliminar los temores.

Proporcionar a las personas los recursos necesarios, capacitacion y libertad
para actuar con responsabilidad.

Inspirar, alentar y reconocer las contribuciones de las personas.

Los beneficios son:

Las personas se sentiran motivadas respecto a las metas de la organizacion
Las actividades son evaluadas, alineadas e implementadas en una manera
unificada

Disminuira la comunicacion deficiente entre los distintos niveles de la empresa

Principio 3 — Participacién del Personal

Es necesario potenciar las habilidades del personal para lograr asi el compromiso

constante; asignar niveles de responsabilidad y autoridad para resolver las tareas

del dia a dia y enfocar a los miembros de la organizacién hacia la creaciéon de

valores respecto a la innovacion y creatividad en el desarrollo de los procesos de

la empresa.

Este principio conduce a que sus integrantes:

Comprendan la importancia de su contribucién y funcién en la organizacién
Identifiquen las restricciones en su desempefio

Hagan suyos los problemas y se sientan responsables de su soluciéon

Evallen su propio desempefio comparandolos con sus metas y objetivos

personales
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e Busquen activamente mejorar su competencia, Su conocimiento y su
experiencia
e Compartan libremente su conocimiento y experiencias

¢ Discutan abiertamente los problemas y los asuntos de la organizacion

Los beneficios son:

e Motivacion, compromiso y participacion de la gente en la organizacion

¢ Innovacion y creatividad en la persecucion de los objetivos de la organizacion
e Responsabilidad de los individuos respecto a su propio desempefio

e Disposicion de los individuos a participar en 'y contribuir a la mejora continua

Principio 4 — Enfoque basado en Procesos

Se logra mediante la identificacidbn y caracterizacion de todos los procesos
vinculados a la cadena de valor de la organizacion, y mediante la identificacion de

riesgos e impacto de los diferentes procesos.

Este principio conduce a:

e Definir sistematicamente las actividades necesarias para obtener un resultado
deseado

e Establecer responsabilidades claras para gestionar las actividades claves.

e Analizar y medir la capacidad de las actividades claves.

¢ Identificar las interfaces de las actividades claves dentro y entre las funciones
de la organizacion.

e Identificar los factores, tales como recursos, métodos y materiales, que
mejoraran las actividades claves de la organizacion.

e Evaluar los riesgos, las consecuencias y los impactos de las actividades sobre

clientes, los proveedores y otras partes interesadas.

Los beneficios son:
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e Costos mas bajos y periodos mas cortos a través del uso eficaz de los
recursos.
e Resultados mejorados, consistentes y predecibles.

¢ Identificacion y priorizacion de las oportunidades de mejora.

Principio 5 — Enfoque de Sistema para la Gestién

Se alcanza mediante el establecimiento de un sistema interrelacionado de
actividades desarrolladas para el logro de los objetivos, que a su vez, permita
medirlas y evaluarlas. Consiste en desarrollar un sistema para dirigir la

organizacion y controlar sus resultados para el cumplimiento de las metas.

Este principio conduce a:

e Estructurar un sistema para lograr los objetivos de la organizacion en la forma
mas eficaz y eficiente.

e Comprender las interdependencias entre los procesos del sistema.

¢ Enfoques estructurados que armonizan e integran los procesos.

e Brindar una mejor comprension de las funciones y las responsabilidades
necesarias para lograr los objetivos comunes y consecuentemente reducir las
barreras de funciones cruzadas.

e Comprender las capacidades organizacionales y establecer las restricciones de
los recursos previamente a la accion.

e Establecer metas y definir la manera en que determinadas actividades dentro
de un sistema deberian operar.

e Mejorar continuamente el sistema mediante la medicion y la evaluacion.

Los beneficios son:
e Integracion y alineacion de los procesos que mejor lograran los resultados
deseados.

e Capacidad de centralizar los esfuerzos en los procesos claves.
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e Proporcionar confianza a las partes interesadas respecto a la consistencia, la

eficacia y la eficiencia de la organizacion.

Principio 6 — Mejora Continua

El objetivo de la mejora continua es incrementar la capacidad para cumplir los
requisitos de manera recurrente, aumentando la satisfaccion del cliente. Este
objetivo se puede lograr a través de las mediciones de la matriz de eficacia, en la
que se establecen los indicadores que permiten hacer gestion para el

mejoramiento.

Este principio conduce a:
e Utilizar un enfoque consistente y amplio de la organizacion hacia la mejora
continua del desempefio de la organizacion.
e Proporcionar a las personas capacitacion en los métodos y las
herramientas de la mejora continua.
e Hacer de la mejora continua de los productos, los procesos y los sistemas,
el objetivo de cada individuo de la organizacion.
e Establecer metas, para guiar y medidas, para trazar la mejora continua.
e Reconocer y tomar conocimiento de las mejoras.
Los beneficios son:
e Ventajas en el desempefio mediante capacidades organizacionales
mejoradas.
e Alineacién de las actividades mejoradas a todos los niveles de acuerdo con
un propdsito estratégico de la organizacion.

¢ Flexibilidad para reaccionar rapidamente ante las oportunidades.

Principio 7 — Enfoque basado en hechos para latoma de decisiones

Se logra mediante el analisis de los datos resultantes de la gestion desarrollada en
cada uno de los procesos, para la toma de decisiones acertadas y consecuentes

con las necesidades de la organizacion, a partir de la comprension del valor de las
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técnicas estadisticas implementadas, en cada proceso para el mejoramiento del

mismo; de esta manera, se aumenta la eficacia del sistema de gestion de la

calidad.

Este principio conduce a:

e Asegurar que los datos y la informaciébn son suficientemente exactos y
confiables.

e Hacer que los datos sean accesibles para quienes los necesiten.

e Analizar los datos y la informacion empleando métodos validos.

e Tomar decisiones y acciones basadas en el andlisis de los hechos,
equilibradas con la experiencia y la intuicion.

Los beneficios son:

e Decisiones informadas.

e Aumento de la capacidad, para demostrar la eficacia de las decisiones
anteriores, mediante la referencia a los registros de los hechos.

Principio 8 — Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor

Es necesario identificar y seleccionar proveedores cuyos insumos permitan el
buen desarrollo de los procesos internos de la organizacion; se trata de establecer
relaciones gana-gana con los proveedores, para lograr asi el cumplimiento de las
metas propuestas y el cumplimiento de las especificaciones técnicas del cliente.

Este principio conduce a:

e Establecer relaciones que equilibran las ganancias a corto plazo con las
consideraciones a largo plazo.

e Formacion de equipos de expertos y de recursos con los socios.

e |dentificacion y seleccion de proveedores.

e Comunicacion clara y abierta.

e Informacion y planes futuros compartidos.

e Establecer actividades conjuntas de desarrollo y mejora.

15



¢ Inspirar, alentar y reconocer las mejoras y los logros de los proveedores.

Los beneficios son:

e Aumento de la capacidad para crear valor para ambas partes.

e Flexibilidad y velocidad de las respuestas conjuntas ante cambios del mercado
o de las necesidades y expectativas de los clientes.

e Optimizacion de los costos y los recursos.

2.7 NORMAS ISO 9000

La organizacion internacional para la estandarizacion, 1SO por sus siglas en ingles
(Internacional Organization for Standardization), es una federacion mundial que
agrupa a representantes de cada uno de los organismos nacionales de
estandarizacion, y que tiene como objeto desarrollar estandares internacionales

gue faciliten el comercio internacional.

A continuacion, en la figura 2 un breve resumen de la forma como se originaron

las normas ISO.

Con la mayor parte del sistema del Instituto Britanico de la Estandarizacion, ISO
(organizacion Internacional de Normalizacién) cre6 en 1987 la serie de normas
ISO 9000.

Esta familia esta conformada por cuatro normas:
e |SO 9000: Establece los conceptos, principios, definiciones y vocabulario de los
Sistemas de Gestion de Calidad.

e SO 9001: Establece los requisitos que deben cumplir un Sistema de Gestion
de Calidad. Esta norma es la Unica que se certifica.
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e [|SO 9004: Contiene las directrices necesarias para la mejora del desempefio

de los Sistemas de Gestion de Calidad.

e SO 19011: Establece los lineamientos que corresponden para llevar a cabo las

Auditorias internas al Sistema de Gestion de Calidad.

Figura 2. Evolucién de la Norma 1SO 9000

El Departamento de los Estados
1959. MIL-Q-9858 |]|]I:> Unidos estableci6 programa de
administracion de la calidad

Después de una revisidn cuatro afios
1963. MIL-Q-9858A |]|]|::> mésptarde_

La Organizacion de tratados del

: ::: Atlantico Norte (NATO) practicamente
1966; Qualllty . i adapté esta Ultima norma para
Assurance Publication

elaborar la publicacién referente al
tema del Aseguramiento de la Calidad

1970. DEF/STAN 05- Ministerio de defensa britanico adopté

8 "Dl::> esta publicacion en su programa de
Administracion de la Estandarizacion
para la defensa

) RS El Instituto  BritAnico de la
- Bo- ﬂl]l::> Estandarizacion  (British ~ Standard
Institute, BSI) desarrolld el primer

sistema para la administracion de la
estandarizacién comercial.

Fuente: Autor

2.8 NORMA ISO 9001:2008
La nueva ISO 9001:2008 entr6 en vigencia a fines de 2008. Acorde con una

notificacion oficial de IAF-ISO, la nueva norma para Sistemas de Gestion de

Calidad no incluira nuevos requisitos, sino que brindara explicaciones adicionales
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a los requisitos ya existentes en la ISO 9001:2000 y aspira a mejorar la

compatibilidad con la norma 1SO 14001:2004".

Los principales cambios en los requisitos se pueden observar en la Tabla 1.

Tabla 1. Cambios en los requisitos de la norma ISO 9001:2000

ITEM REQUISITO CAMBIOS
Al hablar del producto pedido por el cliente, también incluye
Objeto y Campo de | productos comprados o productos intermedios resultantes de
1.1 aplicacion. los procesos.
Generalidades Los requisitos legales y reglamentarios y los de los clientes
aplicables, son equivalentes a los requisitos del producto.
4.2 a) La organizacion debe determinar (no identificar) los
procesos necesarios para la calidad.
4.1 Requisitos generales | Nota 2y 3).
Los procesos de compras (7.4) se aplican también a los
procesos externos, con sus controles.
. d) Se incluirdn documentos y registros para el control de
Documentacion e . .
42.1 procesos. Nota: “un solo documento puede incluir los
general o . . »
requisitos de varios procedimientos”.
f) los documentos de origen externo necesarios para la
Control de los R P - ; :
4.2.3 documentos planificacién / operaciéon de la gestion del sistema de calidad,
deben identificarse y su distribucion, controlada.
424 Control de los | Los registros deben permanecer legibles, facilmente
o registros identificables y recuperables.
6.22 Competencia, a) determinar la competencia necesaria para el personal
o formacioén y toma relacionado con la conformidad con los
requisitos del producto (no la calidad del producto).
b) proporcionar formacién para lograr la competencia
6.2.2 | de conciencia necesaria, cuando aplique.
C) asegurarse que la competencia necesaria se ha logrado
(no la efectividad de las acciones tomadas).
c) los sistemas de informacion se incluyen como servicios de
6.3 Infraestructura
apoyo.
Nota: Se clarifica que este requisito se refiere a las
. . condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo como, ruido,
6.4 | Ambiente de trabajo IR iy T
temperatura, humedad, iluminacion o condiciones climéticas,
a fin de lograr la conformidad con los requisitos del producto.
Planificacién de la | ¢) Se afiade medicibn como actividad a determinar dentro de
7.1 realizacion del | planificacion.
producto
Determinacion de los | d) Otros requisitos necesarios (no determinados) por la
791 requisitos organizacion. Nota: También se incorpora la postventa, que
o relacionados con el  puede incluir garantias y obligaciones como mantenimiento o
producto reciclado.
e Nota I: Disefio, desarrollo, verificacion y validacién: tienen
Planificacion del - . - .
7.3.1 propdsitos diferentes, pudiéndose registrar separadamente o

disefio y desarrollo

conjuntamente.

4 http://www.tuv.com
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Resultados del Nota: También se incluye la preservacion de producto, si

7.3.3 e aplica en la produccion o prestacion del servicio.
disefio y desarrollo

Notas del autor: 1) Si no se incluye la verificacion antes de la
entrega, se debe incluir en 7.1 (Planificacién de la realizacion
del producto). 2) Los procesos como soldaduras,

Validacion de los
procesos  de la
producciéon y de la

75.2 > esterilizacion, tratamiento térmico, formacion, servicio de
prestacion del . . .
- atencion de llamadas o de emergencias, necesitan
servicio !
validacion.
La organizacion identificara el estado del producto a través
e de todo el proceso de realizacién del mismo. Si la trazabilidad
Identificacion y L P e
7.5.3 trazabilidad es requisito, se controlara la identificacion del producto y se

mantendran registros.

7.5.4 | Propiedad del cliente | Se incluye como propiedad también los datos personales

Control de | Nota: La confirmacion de la capacidad del software incluye su
7.6 dispositivos de | verificacion y la gestién de la configuracion.

medicion
822  Auditoria interna Deben mantenerse registros de las auditorias y de sus

resultados.

Seguimiento y : Nota: Cuando se determinen los métodos adecuados para
8.2.3 < medicibn de los los procesos, se deben considerar en relacion sobre la

procesos conformidad con los requisitos y la eficacia del sistema.

Las diferentes maneras de tratar los productos no conformes

Control de producto oo naran cuando sea aplicable.

8.3
no conforme

Fuente: www.tuv.com

2.9 ALGUNAS EMPRESAS DEL SECTOR CERTIFICADAS

e ALFREDO AMAYA H. CIA LTDA.

Empresa constituida en 1996 se encuentra ubicada en cafaveral Floridablanca.
Ofrece servicios en la construccion en general como: viviendas unifamiliares,
viviendas multifamiliares, edificios, urbanizaciones, direccion y administracion de
obras, avallos, asesorias técnicas, carreteras, oleoductos, gasoductos,
acueductos y alcantarilladlos, canalizaciones, pavimentos, instalaciones eléctricas,
instalaciones hidraulicas y sanitarias, instalaciones mecéanicas, mantenimientos y
reparaciones de edificios, reformas, alquiler de maquinaria pesada, equipo y

vehiculos.
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e METALEX

Es una firma metalmecanica que al servicio de la construccion. Se encuentra
ubicada en a Calle 17 # 12-08 Barrio Gaitan Bucaramanga. Ofrece los servicios
de: Venta alquiler de equipo, gerencia de proyectos, venta de estanteria, asesoria

pre-venta, asesoria post-venta.

e INRALE

Constituida desde el 25 de Marzo de 1986, inicialmente su razén social fue
Inversiones Ramirez Leon Limitada; en razén a que el objeto social se enfoco
hacia las actividades relacionadas con el ejercicio de la ingenieria civil,
especificamente en construccion, se cambi6 a Ramirez Leon Ingenieros
Limitada. Se encuentra ubicada en la Av. Gonzalez Valencia # 55-67, y los
servicios que ofrece son: construccidn de edificaciones y obras civiles, consultoria,

gerencia de proyectos, promocién, construccién y comercializacion de viviendas.

2.10 ANALISIS DEL SECTOR

Los sectores productivos de la economia colombiana se han visto afectados por la

presente crisis econémica.

El sector de la construccion no ha sido excluido de esta tendencia lo que ha

generado una disminucién significativa respecto al afio anterior.

Segun lo reporta el DANE en su informe en el cuarto trimestre del 2008 se dio
inicio a obras con un area total de 2.045.245 mz?, una cifra notablemente inferior
teniendo en cuenta que ésta fue un 32,0% al registrado en el trimestre anterior,
cuando el area en metros cuadrados de construcciones nuevas, fue de 3.008.687
m2, a pesar de esta disminucién el area mas afectada del sector de la construccién

ha sido la de obras civiles, reportando una disminucion del 12.9 % respecto al
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mismo periodo del 2007 cuando el indicador habia registrado un crecimiento de
28.9%.

Este comportamiento se debe principalmente a una menor inversion destinada
para la adecuacion, construccidon, mantenimiento y reparacion de vias

interurbanas.

Segun la figura 3 podemos ver el comportamiento que ha registrado el PIB de la
construccion, edificaciones y obras civiles desde el primer trimestre del afio 2000,

hasta el segundo trimestre del 2008.

Figura 3. PIB de construccion, edificaciones y obras civiles 2000 | trimestre-2008 Il Trimestre.
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Fuente:http://www.dane.gov.coffiles/investigaciones/boletines/pib_const/Bol_ieac_lltrim08.pdf

Sin embargo, el sector de la construccion en el segundo trimestre de 2008,
presentd una participacion del 5.4% del PIB de la economia colombiana que fue
de 70.454.069 millones de pesos, y generé un aproximado de 922.000 nuevos

empleos que equivale al 5.1% del total de los generados en el afio.
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Figura 4. PIB total- PIB de la construccién 2000 | trimestre-2008 Il Trimestre.
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Fuente:www.dane.gov.coffiles/investigaciones/boletines/pib_const/Bol_ieac_IlItrim08.pdf

Esta participacion del sector constructor en la economia se debe al proceso
expansionista ya que no depende exclusivamente de la vivienda, aumentando la
participacion en proyectos industriales, comerciales, corporativos y de
infraestructura, los cuales ascienden al 24.8% del total de los proyectos del sector,

segun CAMACOL.

A nivel regional la economia se encuentra posicionada como la cuarta economia
mas importante en el pais, con una participacién del 6.1% del PIB nacional
después de Bogota con el 26.1%, Antioquia y Valle. Esto se debe a que en los

ultimos afios el crecimiento del PIB ha superado al nacional, como se puede ver

en la figura 5.
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Figura 5. Crecimiento PIB nacional 1991 — 2007
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Fuente: Calculo departamento estudios econémicos CAMACOL con datos DANE®.

La participacion del sector constructor en el PIB departamental es superior en
comparacion con el promedio nacional, constituye el 6 % de participacion
comparado con el 4.4% promedio nacional, generando una reactivacion
econémica en el departamento generando 11 mil empleos en el sector, se
incrementaron los despachos de cemento al mercado interno; en el 2001
representaban el 3.9%, en el 2007 el 4.6% y en enero -julio de 2008 el 5.5% del

total del despacho de cemento al mercado interno.

® www.camacol.org.co/adminSite/Archivos/ArtPres_20080820111758.pdf
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Figura 6. Ocupacion sector de la construccion en Bucaramanga
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¢ www.camacol.org.co/adminSite/Archivos/ArtPres_20080820111758.pdf
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3. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

3.1 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

A continuacién, se describen todos los aspectos corporativos de la empresa

3.1.1 Nombre de la empresa. JUAN CARLOS SALCEDO VEGA

3.1.2 Ubicacion. Carrera 25 # 33 — 06. Bucaramanga — Colombia.

3.1.3 NIT. 91.299.523-5

3.2 RESENA HISTORICA

JK SALCEDO nace en el afio 1997, buscando satisfacer la necesidad de crear un
negocio altamente productivo que genere rentabilidad para su duefio. A raiz de la
experiencia laboral en arquitectura, se decide crear un negocio en el cual el
arquitecto Juan Carlos Salcedo Vega pueda aplicar sus conocimientos.

Este negocio ha sido mantenido por medio del esfuerzo generado por sus
empleados, superando las crisis del pais, y esperando crecer a medida que
transcurra el tiempo. Hoy en dia esta empresa se mantiene y tiene diferentes
proyectos para su futuro, con el fin de aportar a la sociedad contribuyendo con el

empleo y generando rentabilidad.

3.3 MISION

JK SALCEDO es una empresa del sector de la construcciéon dedicada al disefio y

construccion de viviendas residenciales, instituciones educativas y hospitalarias.
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Nuestro orgullo es poder brindar a nuestros clientes soluciones inmobiliarias
permanentes que generen confort, excelente calidad, seguridad y garantia,

entregandoles construcciones que cumpla con sus expectativas y necesidades.

3.4 VISION

En el afio 2015, JK SALCEDO tendra una mayor participacion en Santander, con
presencia en el mercado Nacional, proporcionando calidad con nuevos conceptos
de arquitectura en nuestras construcciones y excelente servicio, contando con una
organizacion sélida que logre satisfacer las expectativas de los clientes,

proveedores, trabajadores y accionistas.

3.5 PRINCIPIOS Y VALORES

Nuestros principios y valores son los siguientes:

e Los clientes son la razon de la existencia de nuestro negocio.

e El cambio siempre sera una forma de nuestra supervivencia.

e El activo mas importante de nuestra organizacion son nuestros empleados.

e Los valores de la organizacién son: responsabilidad, confianza, integridad y
honestidad.

3.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La Estructura organizativa de la empresa se caracteriza por tener funcionarios
competentes con un nivel elevado de creatividad, agilidad y disposicion para el

trabajo en equipo.

Por ser una empresa por proyectos, el personal que hace parte de la empresa en

el area operativa es variable.
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El personal vinculado a la empresa es de 19 trabajadores en el area administrativa
y 130 en el area operativa.

Figura 7. Organigrama JK SALCEDO
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Fuente: Autor

3.7 NECESIDADES QUE SATISFACE

JK SALCEDO, es una empresa del sector de la construccion dedicada al disefio,
construccion e interventoria de obras en diferentes ciudades del pais, tales como

Bucaramanga, Bogota, Cucuta y Cartagena

¢ Vivienda, localizacion o planta fisica

e Seguridad

e Confiabilidad
e Calidad

e Garantia

e Imagen
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3.8 PROYECTOS EJECUTADOS

Los proyectos realizados por JK SALCEDO desde su comienzo se presentan a

continuacion:

Tabla 2. Proyectos ejecutados JK SALCEDO

CLIENTE CIUDAD PROYECTO
Restauracién del edificio central
Disefio y construccion de la sala de bienestar de los
profesores
Disefio y construccion de la casa de la comunidad
Disefio y construccion de la Capilla
Disefio y construccion de la Sala de empleados de
bienestar
Disefio y construccion de la Sala de informatica
INSTITUTO
TECNICO ; P
Pintura general del instituto
SUPERIOR DAMASO |  Blcaramanga J
ZAPATA Disefio y Remodelacion de Talleres
Disefio y construccion monumento a San Juan Bautista de
la Salle.
Interventoria Remodelacién de 17 aulas de clase, 2
coordinaciones
Interventoria aulas Especializadas.
Remodelacion Salas de Dibujo.
Bateria de w.c.
EMPRESA Construccion Oficinas de los pisos 2 y 7
COLOMBIANA DE Bucaramanga
GAS (ECOGAS) Disefio cafeteria en el piso 2
CLINICA Bucaramanga Disefio y construccion acceso principal
METROPOLITANA Remodelaci6n sala de cuidados intensivos (UCI)
Disefio y construccion almacén y oficinas (140 m2
B construidos)
LA MUELA S.A. ucaramanga | pemodelacion almacén
Disefio y construccion bodega
Bogota Disefio y construccion sede Bogota
SURATEP Bucaramanga Ampl|aC|or.1,of|C|ln§ (1SQ m? construidos) -
Construccion oficina principal (250 m2 construidos)
ORGANIZACION Disefio y construccién cafeteria Estacion de Servicio El
TERPEL Bucaramanga | Triangulo (15 m2
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Floridablanca

Disefio y construccién casa No. 17 La Aldea Ruitoque
Golf (495 m2 construidos)

UNIMEGO

Bucaramanga

Disefio Centro Médico

PEDRO ELIAS VEGA

Floridablanca

Disefio y construccion casa No. 13 Balmoral Ruitoque
Golf (380 m2 construidos)

Mesa de Los
Santos

Disefio y construccion Casa parcela No. 75 El tesoro
Acuarela (245 m2 construidos)

Floridablanca

Disefio y construccién Casa No.5 La Aldea Ruitoque Golf
(660 m2 construidos)

ISNOR (INSTITUTO
DEL SISTEMA
NERVIOSO),

Bucaramanga

Remodelacion de consultorios, habitaciones y fachada
principal

ARMANDO GOMEZ

Floridablanca

Construccion Casa El Girasol Ruitoque Golf (410 m2
construidos)

JORGE BAYTER

Floridablanca

Disefio y construccion casa No. 24 Balmoral Ruitoque
Golf (430 ms construidos)

SALUD TOTAL S.A.

Bucaramanga y

Floridablanca

Disefio y construccién oficinas y consultorios (506 m2
construidos)

Ampliaciéon Unidad Atencién Basica (185 m2 construidos)

Disefio y  construccion Unidad  Administrativa

Bucaramanga (810 m2 construidos)

Disefio y construccién Unidad de Atencion Prioritaria (35
m2 construidos)

Disefio y construccion Consultorios Cafiaveral (110 m2
construidos)

Disefio y construcciéon unidad atenciéon prioritaria 4 piso
Clinica Bucaramanga (450 m2 construidos)

Disefio y construccién Unidad de Atencion Basica (San
Pio)

Giron Disefio y construccion Unidad atencion Basica (Girdn)
CORONA (ARCESA), Bucaramanga Compafiia instaladora de acabados
JARDIN INFANTIL Interventoria (cubierta patio central y remodelacién aulas
POPULAR No. 1 Bucaramanga de clase)
Mesa de Los
Santos Disefio y construccion Parcela No. 13 El tesoro Acuarela

COLEGIO DE LA

SALLE Piedecuesta Disefio condominio Paticos
LUIS FERNANDO Disefio y remodelacion cabafia No.2 El laguito Ruitoque
LUNA Floridablanca Golf
INSTITUTO SAN Bucaramanga Disefo caf(/eterla _ :
JOSE DE LA SALLE Interventoria Remodelacion Colegio
Remodelacion total aulas de clase
Remodelacion bateria de W.C
INSTITUTO SAN Pintura general del instituto
JOSE DE LA SALLE Bucaramanga Remodelacion oficinas administrativas

FLORELBA

Mesa de Los

Disefio y construccion casa parcela No. 12 El cielo

BARRAGAN E HIJAS Santos Acuarela (345 m2 construidos)
Disefio y construccion clinica odontologica (420 m2
IMAGEN Bucaramanga construidos)
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Mesa de Los

Disefio casa parcela No. 74 Conjunto El tesoro Acuarela

HERNAN VILLAREAL Santos (175 m2 construidos)
IMPORTACIONES Disefio y construccién oficinas y bodega (1460 m2
DURAN Y CIA Bucaramanga construidos)
FERNANDO Disefio y construccién casa No. 20 El Remanso Ruitoque
PASTRANA Floridablanca Golf (305 m2 construidos)

JAIME VELILLA

Floridablanca

Disefio y construccion lote No. 104 El Laguito Ruitoque
Golf (240 m2 construidos)

ROSALBA DE Disefio y construccion lote No. 130 El Laguito Ruitoque
DUARTE Floridablanca Golf (180 m2 construidos)
LABORATORIO
LEON Bucaramanga Disefio y construccion (560 m2 construidos)

JAVIER BAYTER

Floridablanca

Disefio y construccién Lote No. 11 El Laguito Ruitoque
Golf (425 m2 construidos)

JAVIER BAYTER

Floridablanca

Disefio y construccion Lote No. 69 La Cima Ruitoque Golf
(315 m2 construidos)

ALIANZA MEDICA
DIAGNOSTICA

Bucaramanga

Disefio y construccion Laboratorio clinico (860 m2
construidos)

EDUARDO SIERRA

Floridablanca

Disefio y construcciéon Lote No. 4 El Remanso Ruitoque
Golf (343 m2 construidos)

UNIVERSIDAD DEL
MAGDALENA

Santa Marta

Puesto de disefio de unidades odontolégicas

SEVICOL LTDA

Bucaramanga

Disefio y construccion sede administrativa y zona urbana
(2.545 m2 construidos)

JAVIER BAYTER

Floridablanca

Disefio y construccién casa No. 28 Pico del Aguila
Ruitoque (525 m2 construidos)

LUIS FERNANDO

LUNA Floridablanca Disefio Casa No. 45 Bosque Alto Ruitoque Golf
LUIS FERNANDO
LUNA Floridablanca Disefio Casa No. 45 Bosque Alto Ruitoque Golf
COLEGIO DE LA
SALLE Orocue Levantamiento topogréfico Orocue
Disefio y construccidn restaurante y cafeteria (148 m2
construidos)
Cafeteria y acceso principal del Colegio de la Salle
Interventoria Colegio de La Salle
Interventoria Bafios- Vestier Colegio de La Salle
Disefio y construcciébn de obra civil remodelacion y
reforzamiento estructural auditorio y construccion
COLEGIODELA Bucaramanga edificio actividades técnicas y especiales (2.350 m2

SALLE

construidos)

Contrato de construccion de obra civil de dos bloques de
aulas, muro de cerramiento perimetral del colegio,
correspondiente al costado oriental desde la porteria
principal del colegio hasta la porteria de acceso vehicular
al instituto San José de la Salle y los trabajos
correspondientes a las instalaciones eléctricas del edificio
de actividades técnicas y el auditorio del colegio la Salle
de Bucaramanga
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COLEGIO DE LA

Reforzamiento estructural Colegio de La Salle Calle 170
de Bogota (3500 m2 construidos)

Reforzamiento estructural Liceo Hermano Miguel (1100
m2 construidos)

Disefio oficinas procuraduria de la salle

SALLE Bogota

Disefio y construccidn teatro Liceo Hermano Miguel (700
m2 construidos)
Disefio y construccion Casa Pastoral (450 m2
construidos)
Levantamiento topogréfico-arquitectdnico colegio la salle
de Cartagena

COLEGIO DE LA Cartagena Disefio del reforzamiento estructural del colegio La salle

SALLE

de Cartagena

Disefio cafeteria y porteria colegio La Salle de Cartagena

JORGE IVAN LOPEZ | Bucaramanga

Disefio y construccion Apartamento Mirador de Pan de
Azucar 11-03 (125 m2 construidos)

COLEGIO LA SALLE Cartagena

Disefio cafeteria y porteria Colegio La Salle de Cartagena

COLEGIO LA SALLE Cucuta

Contrato de construccion obra civil porteria, parqueaderos
y edificio administrativo. (5.350 m2 construidos).

COLEGIO LA SALLE Bucaramanga

Disefio y construccion de obra civil remodelacion y
reforzamiento estructural auditorio y construcciéon edificio
actividades técnicas y especiales (2.350 m2 construidos).

COLEGIO LA SALLE Cucuta

Estudio reforzamiento estructural

COLEGIO LA SALLE Cucuta

Contrato de construccion de obra civil, demoliciéon bloque
D, adecuaciones, plazoletas, parqueaderos e
instalaciones eléctricas del Colegio La Salle.

LUIS FERNANDO

LUNA Floridablanca

Remodelaciéon casa No. 2 Balmoral Ruitoque Country
Golf.

COLEGIO LA SALLE Bucaramanga

Contrato de construccion de obra civil de dos bloques de
aulas

Fuente: Informacion interna jk salcedo

A continuacion se pueden ver algunas de las fotografias de los proyectos

realizados y entregados por la empresa Juan Carlos Salcedo Vega.
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Figura 8. Casa Luis Fernando Luna: remodelacion casa No. 2 Balmoral Ruitoque Country Golf.

Fuente: Informacion interna jk salcedo

Figura 9. Casa Javier Bayter. Disefio y construccion casa No. 28 Pico del Aguila Ruitoque

Fuente: Informacion interna jk salcedo
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Figura 10. Casa Fernando Pastrana. Disefio y construccion casa No. 20 el remanso Ruitoque golf.

Fuente: Informacion interna jk salcedo

Figura 11. Colegio La Salle Bucaramanga.

I ik

%

—

Fuente: Informacién interna jk salcedo
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Figura 12. SEVICOL LTDA. Disefio y construccién sede administrativa y zona urbana

.

-

Fuente: Informacion interna jk salcedo

3.9 PROYECTOS EN EJECUCION

Tabla 3. Proyectos en Ejecucion

-

FECHA
CLIENTE CIUDAD PROYECTO ENTREGA
Muro de cerramiento perimetral del
colegio, correspondiente al costado
oriental desde la porteria principal del
colegio hasta la porteria de acceso Abril de
COLEGIO LA SALLE | Bucaramanga | vehicular al instituto San José de la Salle 2009
y los trabajos correspondientes a las
instalaciones eléctricas del edificio de
actividades técnicas y el auditorio del
colegio la Salle de Bucaramanga
COLEGIO LA SALLE Cicuta Contrgto de construccion Preescolar Abril de
colegio La Salle. 2009
. Concurso Ublico de anteproyectos .
FONADE Gl’rony arquitecténic?)s de seis infraeStru)::turas Abril de
Cucuta . - , 2009
educativas en Giron y Cucuta.
Contrato de obra civil e hidrosanitaria, en Mavo
SALUDTOTAL S.A | Floridablanca | el inmueble ubicado en la Av. Bucarica 208/9

no. 20 peatonal 46 Bucaramanga.

Fuente: Informacion interna jk salcedo
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4. DIAGNOSTICO INICIAL

Antes de empezar el disefio e implementacion del sistema de gestiéon de la
calidad, es necesario realizar un diagndstico general para conocer el nivel de la
organizacion respecto al grado de aplicacion de la norma y reconocer las
diferencias existentes entre la entidad y los requisitos.

Con base en la informacion recopilada se realiza un analisis de todas las
debilidades y fortalezas con las que cuenta la organizacién para realizar una
adecuada planificacion de la implementacion del sistema.

La informacién recopilada en el diagnéstico es el resultado de un proceso de
comunicacién directa con los conocedores del funcionamiento de la empresa, con

el fin de medir cuantitativamente que nivel de cumplimiento presenta.

4.1 METODOLOGIA

La metodologia para realizar el diagndstico de la empresa fue la siguiente:

¢ Revision de todos los documentos que hacen parte del sistema de gestién de
calidad (procedimientos, manuales, instructivos)

e Observacion al desarrollo de las actividades administrativas y operativas, e
indagando a cada uno de los responsables de estas.

e Comparacion de los requisitos de la norma ISO 9001:2000 frente a la evidencia
suministrada por los responsables de los procesos con la ayuda de una lista de

chequeo para identificar el cumplimiento.
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4.2 ANALISIS DOFA

La empresa posee fortalezas y debilidades que se constituyen en factores
diferenciadores frente a otras empresas que pertenecen al sector de la

construccion.

Este andlisis se realiza mediante un analisis DOFA para identificar todas las
oportunidades de mejora, y aquellos aspectos que son criticos para la empresa

donde se debe establecer un plan de accion.

Tabla 4. Analisis DOFA

FORTALEZAS DEBILIDADES
Experiencia en el campo de la|e Ausencia de autoridad en el manejo del
construccion y disefio: El posicionamiento personal: Falta de seguimiento a los
en los dos campos brinda una proyectos, y el poco avance de las obras
diversificacion del negocio, cubriendo se debe a que no se exigen resultados de

mas las necesidades del cliente.

Personal con conocimiento en el sector:
El personal que pertenece a la empresa
evidencia experiencia de acuerdo al
campo del proyecto que se realice.
Buenos contactos comerciales: El
reconocimiento de la calidad de los
proyectos genera la captacion de nuevos
clientes, incrementando las relaciones
comerciales.

Evolucion del negocio: Desde la creacion
de la empresa en 1997 ha incrementando
su valor.

rendimiento en los proyectos.

Falta de programacién: Muchos proyectos
se realizan sin un cronograma que
garantice la eficiencia del proyecto.
Equipos defectuosos: La revision de los
equipos no se realiza de forma
programada generando un desgaste en
los equipos propios e incrementando los
costos por reparaciones.

Estrategia del negocio: No se plantean
unas metas y unos objetivos de acuerdo
al comportamiento del mercado.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Nuevos negocios: La posibilidad de
crecer mediante la penetracion al sector
mobiliario de oficinas, para ofrecer
nuevas alternativas a los clientes.

Disefio: La participacion en concursos de
disefio a nivel nacional incrementa el
reconocimiento en el sector brindando la
oportunidad de la captacion de nuevos
negocios.

Creciente competencia: Existen
empresas grandes como Marval, Inacar,
Urbanas, (las cuales son amenazas).
Clientes exigentes: Las necesidades a
satisfacer son mayores, exigiendo mas a
los procesos responsables de esto.
Determinantes del mercado: Ingreso
laboral, precio de los insumos, tasas de
interés, manipulan el comportamiento del
mercado.

Fuente: Autor
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4.3 EVALUACION DIAGNOSTICA

Tabla 5. Medicién de la evaluacion diagnéstica

ESCALA DESCRIPCION %
A Requisito aplicable
NA Requisito No aplicable
No hay documentacion que evidencie el cumplimiento del requisito, no
ND existen registros de soporte, o existe documentacion pero no cumple 5%
con el requisito enunciado.
D Existe documentacion que evidencia el cumplimiento del requisito, 40%
existen registros de soporte.
NI No se ha realizado la implementacién conforme a la requerida segun el 5%
proceso al que aplique.
I Est& implementado el requisito, evidencia el cumplimiento. 60%
Fuente: Autor
Tabla 6. Evaluacion diagnéstica JK SALCEDO
ITEM REQUISITO NA | ND [ D | NI | | ANALISIS
4.1 REQUISITOS GENERALES 5 |15 |1]|248%
Se identifican los procesos necesarios para Se encuentran
41.a el sistema de gestion de la calidad y su 1 1 identificados los procesos
respectiva aplicacion. dentro de la organizacion.
Se determina la interaccidn de los procesos La interaccibn de los
41b 1 1 procesos no se encuentra
documentada.
Se determinan los criterios y métodos No se tienen métodos
a1 necesarios para asegurarse de la eficacia necesarios para asegurar
dc e 1 1 SO
de la operacién y el control de estos la eficacia de la
procesos. operacion.
Se asegura de la disponibilidad de recursos Se tiene un presupuesto
41d e informacion necesarios para apoyar la 1 1 | para la implementacion
) operaciébn y el seguimiento de estos del SGC.
procesos.
Se realiza el seguimiento, la medicion vy el No hay mecanismos de
41e andlisis de estos procesos. 1 1 mediciobn y seguimiento
implementados.
Se implementan acciones necesarias para No existen planes de
4.1f alcanzar los resultados planificados y la 1 1 mejora.
mejora continua de estos procesos.
4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION 11.75%
4.2.1 Generalidades 4 |1]|5 17%
Hay declaraciones documentadas de una Existe una politica de
421a politica de la calidad y de objetivos de la 1|1 calidad, pero no se
calidad encuentra comunicada
Hay un manual de calidad en la empresa No se conoce la
42.1b 1 1 estructura de un manual
de calidad.
Existen  procedimientos  documentados Los procedimientos que
42.1c requeridos por la norma ISO 9001-2000 1 1 se encuentran en la
organizacién no cumplen

37




con los requerimientos de
la norma.

Existen los documentos necesitados para

Hay formatos dentro de la

que la organizacion asegure la eficaz empresa pero no
42.1d planificacion, operacion y control de los aseguran la eficaz
procesos planificacion, operacion y
control de los procesos.
Existen los registros requeridos por la No hay evidencia del
421e norma ISO 9001-2000 cumplimiento de este
requisito
4.2.2 Manual de calidad 10%
La organizacién establece y mantiene un El manual no esta
manual de calidad donde incluye el alcance establecido como lo exige
422a del sistema de gestion de la calidad, los la norma.
detalles y la justificacién de cualquier
exclusion.
La organizacion establece y mantiene un La organizacién tiene
manual de calidad donde incluye los documentados
422b procedim_ientos documt_aptados estr_;\blecidos procedimientos, pero
para el sistema de gestién de la calidad. éstos no cumplen con las
necesidades de la
organizacion
La organizacion establece y mantiene un La interaccion de los
manual de calidad donde incluye una procesos no se encuentra
422c descripciébn de la interaccién entre los establecida ni
procesos del sistema de gestion de la documentada dentro del
calidad. manual.
4.2.3 Control de los documentos 10%
Se define un procedimiento documentado Existe un procedimiento,
4232 en_c_u,amO a su adecuacion antes de su pero no cumple con las
emision. necesidades de a normay
no esta implementado.
Se define un procedimiento documentado No existe un
que define los controles necesarios para procedimiento, donde se
4.2.3b revisar y actualizar los documentos cuando definan las
sea necesario y aprobarlos nuevamente responsabilidades y
controles necesarios.
Se define un procedimiento documentado No existe el control
que define los controles necesarios para necesario para identificar
asegurarse que se identifican los cambios y los cambios necesarios,
423c el estado de revision actual de los hay documentos que han
documentos. sido modificados y no se
registra un cambio en la
version.
Se define un procedimiento documentado La documentacion de
que define los controles necesarios para cada area no esté de facil
4.2.3d asegurarse de que las versiones pertinentes acceso en el punto de
de los documentos aplicables se encuentran uso.
disponibles en los puntos de uso
Se define un procedimiento documentado Los documentos son
que define los controles necesarios para legibles, falta
423e asegurarse de que los documentos organizacion.
permanecen legibles y facilmente
identificables.
Se define un procedimiento documentado No se identifican los
que define los controles necesarios para documentos externos
42.3f asegurarse que se identifican los dentro de la organizacion.

documentos de origen externo y se controla
la distribucion.
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Se define un procedimiento documentado

Los responsables de los

que define los controles necesarios para procesos manejan
423g prevenir el uso no intencionado de documentacion  obsoleta
- documentos obsoletos, y aplicarles una lo que genera
identificacién adecuada en el caso de que inconvenientes.
se mantengan por cualquier razén.
4.2.4 Control de los registros 10%
Se tiene un procedimiento documentado
para definir los controles necesarios para la
424 identificacién, el almacenamiento, la
proteccion, la recuperacion, el tiempo de
retencion y la disposicion de los registros.
5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION 35%
Se comunica a la organizacién la No existe un
51a importancia de satisfacer tanto los requisitos procedimiento de
) del cliente como los legales y los comunicacion interna.
reglamentarios.
51b Establece una politica de calidad Existe una politica de
) calidad.
5.1c Establece objetivos de calidad Hay objetivos de calidad.
Se llevan a cabo revisiones por la direccion No se llevan a cabo
51d revisiones por la direccion
) que promueva un plan de
mejora.
Se asegura la disponibilidad de los Existe un interés por parte
recursos. de la organizacién en la
51e implementacién del SGC,
) lo cual genera el
establecimiento de
recursos para esto.
5.2 ENFOQUE AL CLIENTE 10%
La alta direccion se asegura de que los Los requisitos del cliente
5.2 requisitos del cliente se determinen y se se cumplen de acuerdo a
' cumplan con el proposito de aumentar la lo pactado en c/u de los
satisfaccion del cliente. contratos.
5.3 POLITICA DE CALIDAD 24%
La alta direccion se asegura de que la Existe una politica de
5.3a politica de la calidad es adecuada al calidad.
propésito de la organizacion.
La alta direccion se asegura de que la Se asegura el
politca de la calidad incluye un compromiso de cumplir
53b compromiso de cumplir con los requisitos y con los requisitos y de
de mejorar continuamente la eficacia del mejorar la eficacia del
sistema de gestion de la calidad. SGC dentro de la politica.
La alta direccion se asegura de que la No se asegura que la
53¢ politica de la calidad proporciona un marco politica de calidad
) de referencia para establecer y revisar los proporciona un marco de
objetivos de calidad. referencia.
La alta direccidon se asegura que la politica No esta comunicada ni
5.3d de calidad sea comunicada y entendida entendida dentro de la
dentro de la organizacién. organizacion.
La alta direccion se asegura que la politica No asegura la revision de
53e de calidad sea revisada para su continua la politica de calidad.
adecuacion.
5.4 PLANIFICACION 10%
54.1 Objetivos de la calidad 10%
541 Los objetivos de calidad deben ser medibles Se tienen unos objetivos

y coherentes con la politica de calidad.

de calidad, pero no se

39




tiene la medicion de cada
uno de ellos.

Planificacion del sistema de gestion de la

10%

5.4.2 .
calidad
La alta direccion se asegura de que la No esta implementado el
planificacion del sistema de gestion de la sistema
54.2a calidad se realiza con el fin de cumplir con
los requisitos citados en el 4.1, asi como los
objetivos de calidad.
Se mantiene la integridad del sistema de No esta implementado el
gestion de la calidad cuando se planifican y sistema de gestién de la
54.2b se implementan cambios en éste. calidad, lo cual genera
que no se hayan realizado
cambios.
55 RESPONSABILIDAD,  AUTORIDAD Y 10%
) COMUNICACION
5.5.1 Responsabilidad y autoridad. 10%
Las autoridades y responsabilidades dentro Dentro de la organizacion
de la organizacién estan definidas y son se encuentran definidas
comunicadas dentro de la organizacion. las responsabilidades y
autoridades, no estan
55.1 debidamente
comunicadas, no se ha
socializado el manual de
funciones, y no describe
correctamente.
5.5.2 Representante de la direccion. 10%
La alta direccion designa un miembro de la No se ha implementado el
direccibn que se asegura, que se sistema de gestién de la
55.2a establezcan, implementen y mantengan los calidad.
procesos necesarios para el sistema de
gestidn de la calidad.
La alta direccion designa un miembro de la No se ha implementado el
direccién que informa a la alta direccion sistema, lo cual implica
55.2b sobre el desempefio del sistema de gestion que no es posible
de la calidad y de cualquier necesidad de encontrar necesidades de
mejora. mejora.
La alta direccion designa un miembro de la No se ha implementado
direccibn que se asegura de que se un sistema de gestion de
55.2c¢ promueva la toma de conciencia de los la calidad.
requisitos del cliente en todos los niveles de
la organizacion.
5.5.3 Comunicacion interna 10%
La alta direccibn se asegura que se No se tienen establecidos
5.5.3 establecen procesos de comunicacién los procesos de
apropiados dentro de organizacion. comunicacion interna.
5.6 REVISION POR LA DIRECCION 10%
5.6.1 Generalidades 10%
La direccion realiza a intervalos planificados No se ha implementado
revision del sistema de gestion de la un sistema de gestion de
calidad, incluyendo evaluacion de la calidad.
5.6.1 . .
oportunidades de mejora y efectuando
cambios incluyendo politica y objetivos de
calidad. Se mantienen registros.
5.6.2 Informacion para la revision 10%
La informacion para la revision por la No se ha implementado
56.2a direccion incluye resultados de auditorias. un sistema de gestion de

la calidad, por lo tanto no
hay revisién por parte de
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la direccion.

La informacion para la revision por la

No se ha implementado

5.6.2b direccion incluye retroalimentacion del un sistema de gestion de
cliente. la calidad.
La informacion para la revision por la No se ha implementado
direccion incluye desempefio de los un sistema de gestiéon de
procesos y conformidad del producto. la calidad, por lo tanto no
56.2c .
se ha  medido el
desempefio de los
procesos.
La informacion para la revision por la No se ha implementado
5.6.2d direccion incluye estado de las acciones un sistema de gestion de
correctivas y preventivas. la calidad.
La informacion para la revision por la No se ha implementado
direccién incluye acciones de seguimiento un sistema de gestion de
5.6.2¢e de revisiones (por la direccion) previas. la calidad, por lo tanto no
se tiene seguimiento de
revisiones previas.
La informacion para la revision por la No se ha implementado
5.6.2f direccién incluye cambios que podrian un sistema de gestion de
afectar al sistema de gestion de la calidad la calidad.
La informacion para la revision por la No se ha implementado
direccion incluye recomendaciones para la un sistema de gestion de
5.6.29g mejora la calidad, por lo tanto no
se tiene informacioén para
oportunidades de mejora.
5.6.3 Resultados de la revisién 10%
Los resultados de la revisiéon incluyen la No se ha implementado
mejora de la eficacia del sistema de gestion un sistema de gestion de
5.6.3a de la calidad y sus procesos la calidad, por lo tanto no
hay resultados de revision
previa.
Los resultados de la revision incluyen la No se ha implementado
mejora del producto con relacién a los un sistema de gestion de
5.6.3b requisito del cliente la calidad, por lo tanto no
hay resultados de revisién
previa.
Los resultados de la revision incluyen las No se ha implementado
necesidades de los recursos un sistema de gestion de
la calidad, por lo tanto no
5.6.3¢c L
hay resultados de revision
previa.
6.1 PROVISION DE LOS RECURSOS 10%
La organizacion determina y proporciona los No se tiene establecido un
recursos necesarios para implementar y SGC, por lo tanto no se
6.1a mantener el sistema de gestion de la videncia el costo del
calidad y mejorar continuamente su eficacia mantenimiento del
sistema.
La organizacion determina y proporciona los La organizacion determina
recursos necesarios para aumentar la los recursos para dar
satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los
6.1b cumplimiento de sus requisitos. requisitos del cliente en
) los proyectos que se
ejecutan, no hay un
procedimiento interno de
esto.
6.2 RECURSOS HUMANOS 10%
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6.2.1 Generalidades 10%
El personal que realice trabajos que afecten No existe informacion que
a la calidad del producto debe ser verifique la educacion,
6.2.1 competente con base en la educacion, formacion, habilidades y
formacion, habilidades y experiencia experiencia del personal.
apropiadas.
6.2.2 Competencia, toma de conciencia vy 10%
o formacion
La organizacion determina la competencia No se determina la
6.2.2a necesaria para el personal que realiza competencia necesaria
trabajos que afectan la calidad del producto
La organizacion proporciona formacion para No existe un programa de
6.2.2b . . ; >
satisfacer dichas necesidades. formacion.
La organizacién evalla la eficacia de las No existe la mediciéon de
6.2.2c acciones tomadas la eficacia de las acciones
tomadas.
La organizacion asegura que su personal es No existe un
6.22d consciente de la pertenencia e importancia procedimiento, ni registros
- de sus actividades y de como contribuyen al de la pertenencia del
logro de los objetivos de calidad personal con el SGC.
La organizacion mantiene  registros No existen estos registros
6.2.2e apropiados de la educacion, formacion, en el archivo de la
habilidades y experiencia. empresa.
6.3 INFRAESTRUCTURA 10%
La infraestructura incluye cuando es Existe un procedimiento
6.3a aplicable edificios, espacio de trabajo y que no se ha
servicios asociados. implementado.
La infraestructura incluye cuando es No existe un
6.3b aplicable equipo para los procesos, (tanto mantenimiento para los
hardware como software) equipos.
La infraestructura incluye cuando es No existe un
6.3¢c aplicable servicio de apoyo (transporte y mantenimiento para los
comunicacion) equipos.
6.4 AMBIENTE DE TRABAJO 10%
La organizacion determina y gestiona el Existe un procedimiento,
6.4 ambiente de trabajo necesario para lograr la sin embargo no se
) conformidad de los requisitos del producto. determinan acciones para
lograr conformidad.
71 PLANIFICACION DE LA REALIZACION 10%
) DEL PRODUCTO
La organizaciébn determina cuando es No se realiza una
necesario los objetivos de calidad y los planificacion de los
7.1a requisitos del producto proyectos de la empresa,
ya sean disefio o0
construccion.
La organizacion determina la necesidad de No se determinan las
establecer, procesos, documentos y de necesidades de
71b proporcionar recursos especificos para el establecer procesos 'y
producto. documentos en cada
proyecto.
La organizacién determina las actividades No se determinan las
71c requeridas de verificacion, validacion, actividades especificas
) seguimiento, inspeccion y ensayo/prueba para cada proyecto.
especificas para el producto
La organizacion determina los registros que No existen registros que
714 sean  necesarios para  proporcionar validen el cumplimiento de

evidencia de que los procesos de
realizacién y el producto resultante cumplen

los requisitos en la
realizacién del proyecto.
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los requisitos

79 PROCESOS RELACIONADOS CON EL 11 11 10%
) CLIENTE
Determinacion de los requisitos 10%
7.2.1 . 4 4
relacionados con el producto
La organizacion determina los requisitos La organizacion
especificados por el cliente, incluyendo los determinan estos
7.2.1a requisitos para las actividades de entrega y 1 1 requisitos en los contratos
las posteriores a las mismas. y pélizas de cada uno de
los proyectos.
La organizacion determina los requisitos no Los requisitos no
establecidos por el cliente pero necesarios establecidos por el cliente
7.2.1b para el uso especificado o para el uso 1 1 se cumplen pero no hay
previsto. registros que los
determine.
La organizacién determina los requisitos La organizacion cumple
legales y reglamentarios relacionados con el con los requisitos legales
721c producto. 1 1 de cada proyecto pero no
existe un procedimiento
para determinarlos.
La organizacion determina  cualquier No existen registros de
7.2.1d requisito adicional determinado por la 1 1 este cumplimiento.
organizacion
Revision de los requisitos relacionados con 10%
7.2.2 4 4
el producto
La organizacién se asegura de que estan No existe un
definidos los requisitos del producto procedimiento para
7.22a 1 1 asegurar la definicion de
cada uno de los
requisitos.
La organizacion se asegura que estan
resueltas las diferencias existentes entre los
7.22b o . 1 1
requisitos del contrato o pedido y los
expresados previamente
La organizacion tiene la capacidad para La empresa antes de
cumplir con los requisitos definidos. empezar un  proyecto
722c 1 1 evalla la capacidad de
acuerdo al tamafio del
proyecto.
Se mantienen registros de los resultados de No existen registros de la
7.2.2d la revision y de las acciones originadas por 1 1 revision en las obras.
la misma
7.2.3 Comunicacion con el cliente 3 3 10%
La organizacion determina e implementa
disposiciones eficaces para la comunicacién
723a . ; : - 1 1
con el cliente relativas a la informacion
sobre el producto.
La organizacion determina e implementa No existe un
disposiciones eficaces para la comunicacion procedimiento de
7.23b con el cliente relativas a consultas, 1 1 comunicaciéon con el
contratos o atencion de pedidos, incluyendo cliente.
las modificaciones.
La organizacion determina e implementa la
7.23c retroalimentacion del cliente incluyendo sus 1 1
guejas.
7.3 DISENO Y DESARROLLO 17 17 10%
7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo 3 3 10%
Durante la planificacion del disefio y No existe un
731la A > 1 1 .
desarrollo la organizaciéon determina las procedimiento para
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etapas del disefio y desarrollo.

identificar las etapas del
disefio.

Durante la planificacion del disefio y
desarrollo la organizacién determina la
revision, verificacion, y validacion,

No existe un
procedimiento que
determine la  revision,

7.3.1b X e L o
apropiadas para cada etapa del disefio y verificacion y validacion
desarrollo. de cada etapa del disefio

y desarrollo.

Durante la planificacion del disefio y No existen documentos
731¢ desarrollo la organizacion determina las donde se determinen las
" responsabilidades y autoridades del disefio responsabilidades y

y desarrollo. autoridades del disefio.
732 Elementos de entrada para el disefio y 10%
o desarrollo

Los elementos de entrada del disefio y

7.32a desarrollo incluyen los requisitos No existe un
funcionales y de desempefio procedimiento
Los elementos de entrada del disefio y documentado que

7.3.2b desarrollo incluyen los requisitos legales y identifique los elementos
reglamentarios aplicables de entrada para el disefio
Los elementos de entrada del disefio y y desarrollo del proyecto,

732c desarrollo incluyen la informacion tampoco se encuentran
proveniente de disefios previos similares registros que evidencien
Los elementos de entrada del disefio y el cumplimiento de estos
7.3.2d | desarrollo incluyen cualquier requisito requisitos.
esencial.
7.3.3 Resultados de disefio y desarrollo 10%
Los resultados del disefio y desarrollo
7.33a cumplen los requisitos de los elementos de .
No existe un
entrada .
Los resultados del disefio y desarrollo pr(_)é:edlmlenlto i .qLie
7.3.3b proporciona informacion apropiada para la SV' e?me € cum_gzlmlendo
compra, produccién y prestacion del servicio € 10s requisrios €
Los resultados del disefio y desarrollo entrada con los rt_esuNItados
7.33c contiene o hace referencia a los criterios de de_l proceso_de dl_seno, no
aceptacion del producto existe eV|de_nC|a que
—— proporcione  informacion
Los r_e_sultados del dJS_GnO y desarrollo del cumplimiento de este
733d especifica las caracteristicas del producto requisito.
qgue son esenciales para el uso seguro y
correcto
734 Revision del disefio y desarrollo 10%
En las etapas del disefio y desarrollo se
734a realizs_m revisiones para evaIL_Jar la No existe un
- capacidad de los resultados de disefio y - . .
desarrollo. procedimiento, ni registros
En las etapas del disefio y desarrollo se que evidencien las
. - . - ; revisiones en el proceso
7.34b realizan revisiones para identificar cualquier de disef
. 3 e disefio del producto.
problema y proponer acciones necesarias

7.34c Se encuentra registro de lo anterior

7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo 10%

Se realiza verificacion del disefio y No se realiza una
desarrollo de acuerdo a lo planificado verificaciéon del disefio de

7.3.5 acuerdo a lo planificado

en el desarrollo del
disefio.

7.3.6 Validacién del disefio y desarrollo 10%

Se realiza validacion del disefio y desarrollo No existe evidencia de la

7.3.6 de acuerdo a lo planificado validacion del disefio por

parte del cliente.

44




Control de los cambios del disefio y

10%

7.3.7 1 1
desarrollo
Se identifican y se mantienen los registros No existen registros que
7.3.7 de los cambios del disefio y desarrollo 1 1 identifican los cambios en
el disefio.
7.4 COMPRAS 7 7 10%
74.1 Proceso de compras 3 3 10%
La organizacion se asegura de que el No existe informaciéon que
74.1a producto adquirido cumple con los 1 1 valide este requisito.
requisitos de compra especificados.
El tipo y alcance de control aplicado al No existe informacién de
proveedor y al producto adquirido debe todos los proveedores con
74.1b depender del impacto del producto 1 1 los que se manejan
adquirido en la posterior realizacién de relaciones comerciales.
producto.
Se evalla y selecciona los proveedores en Existen algunas
funcion de su capacidad para suministrar evaluaciones de
productos de acuerdo con los requisitos de proveedores, pero no se
la organizacion. Se establecen criterios de tiene implementado a los
7.4.1c seleccion, evaluacion y re-evaluaciéon. Se 1 1 contratistas de los
mantienen registros de resultados de proyectos. Los registros
evaluacion y de cualquier acciéon necesaria son escasos y no
que se derive de las mismas. equivalen a todos los
proveedores.
7.4.2 Informacion de las compras 3 3 10%
La informacion de las compras debe La informacién acerca de
describir el producto a comprar, incluyendo la realizacion de las
7.42a requisitos para la aprobacion del producto, 1 1 compras no evidencia el
procedimientos, procesos y equipos. cumplimiento de este
requisito
La informacion de las compras debe El procedimiento existente
describir el producto a comprar, incluyendo no evidencia el
7.4.2b - i, 1 1 .
requisitos para la calificacion del personal. cumplimiento de este
requisito.
La informacion de las compras debe Al momento de realizar
describir el producto a comprar, incluyendo las compras se describe
requisitos del sistema de gestion de la el producto pero no se
742¢ calidad. 1 1 identi_fican los req_u,isitos
del sistema de gestion de
la calidad. No existe
evidencia de estos
requisitos.
7.4.3 Verificacion de los productos comprados 1 1 10%
La organizacion establece e implementa las No se establecen ni se
743 inspecciones necesarias para asegurar que 1 1 implementan inspecciones
o el producto comprado cumple los requisitos a los productos
de compra especificados. comprados.
75 PRODUCCION Y PRESTACION DEL 14 14 10%
) SERVICIO
Control de la produccion y de la prestacion 10%
75.1 o 6 6
del servicio
La organizacion debe planificar y llevar a No existe una
cabo la produccion y la prestacion del planificacion de la
servicio bajo las condiciones controladas. prestacion del servicio
751a e : 1 1
Las condiciones controladas incluyen la dentro de la empresa.
disponibilidad de informacion que describa
las caracteristicas del producto.
751b Las condiciones controladas incluyen la 1 1 No existe informacion

disponibilidad de instrucciones de trabajo.

dentro de la empresa de
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instructivos de trabajo.

Las condiciones controladas incluyen la
disponibilidad cuando es necesario de

No existe evidencia del
mantenimiento de los

751c equipo apropiado. equipos propios y/o
alquilados utilizados en
cada proyecto.

Las condiciones controladas incluyen la No se identifican las
disponibilidad y uso de dispositivos de condiciones para el uso
7.5.1d L o . -
seguimiento y medicion. de dispositivos de
medicion.
Las condiciones controladas incluyen la No se ha implementado.
75.1le implementacién del seguimiento y la
medicion
Las condiciones controladas incluyen la No existe un
751f implementacion de actividades de procedimiento de
e liberacion, entrega y posteriores de entrega. liberacién y entrega del
producto.
752 Validacién de los procesos de la produccion 10%
o y de la prestacion del servicio
La organizacion establece las disposiciones No existe evidencia del
752a para estos procesos incluyendo cuando es cumplimiento de este
e posible, los criterios definidos para la requisito.
revisién y aprobacion de los procesos.
La organizacién establece las disposiciones
752b para estos procesos in(_:luyendo cuan_do sea
~ aplicable la aprobacién de equipos y
calificacion del personal.
La organizacion establece las disposiciones No se tiene establecido un
para estos procesos incluyendo cuando es procedimiento especifico
752¢ aplicable el uso de métodos vy interno para la validacion
" procedimientos especificos de los proyectos
exceptuando el realizado
por la interventoria.
La organizacion establece las disposiciones No  existen registros
7524d para estos procesos incluyendo cuando son dentro de la organizacion
" aplicables los requisitos de los registros. de la validacion del
proyecto.
La organizacién establece las disposiciones
752e para estos procesos incluyendo cuando es
aplicable la revalidacion.
7.5.3 Identificacion y trazabilidad 10%
La organizacion identifica el producto por No existe un
medios adecuados a través de toda la procedimiento adecuado
realizacion del producto. Se identifica el para identificar la
estado del producto con respecto a los trazabilidad del proyecto,
requisitos de seguimiento y medicion. Se salvo los apuntes de cada
controla y registra la identificacion Unica del responsable, lo cual no
producto. corresponde al
cumplimiento  total del
requisito.

75.4 Propiedad del cliente 10%

La organizacion cuida los bienes que son No se poseen registros
propiedad del cliente mientras estén bajo el dentro de la empresa del
control de la organizacion o estén siendo cumplimiento de este
utilizados por la misma. requisito.

7.5.5 Preservacion del producto 10%

La organizacion preserva la conformidad del No existen registros que

755 producto durante el proceso interno y a demuestren el

entrega al destino previsto.

cumplimiento  de  este
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requisito.

CONTROL DISPOSITIVOS SEGUIMIENTO

10%

6 Y MEDICION
Cuando es necesario el equipo de medicion No hay evidencia de
debe calibrarse o verificarse a intervalos calibracion de equipos.
76a especificados o antes de su utilizacion, Solo se realiza la
comparado con patrones de medicién. calibracion cuando es
exigido por interventoria.
Cuando es necesario el equipo de medicién No hay evidencia de
se ajusta o reajusta calibracion de equipos.
76b Solo se realiza la
calibracion cuando es
exigido por interventoria.
Cuando es necesario el equipo de medicién No hay evidencia de
debe ajustarse para poder determinar el calibracion de equipos.
76¢C estado de calibracion. Solo se realiza la
calibracion cuando es
exigido por interventoria.
Cuando es necesario el equipo de medicion No hay evidencia de
debe protegerse contra ajustes que calibracion de equipos.
7.6d pudieran invalidar el resultado de la Solo se realiza la
medicion. calibracion cuando es
exigido por interventoria.
Cuando es necesario el equipo de medicion No hay evidencia de
debe protegerse contra los dafios y el calibracion de equipos.
76e deterioro durante la manipulacion, el Solo se realiza la
mantenimiento y el almacenamiento. calibracion cuando es
exigido por interventoria.
La organizacion evalla y registra la validez No hay evidencia que
de los resultados de las mediciones asegure el cumplimiento
7.6 anteriores cuando se detecte que el equipo de este requisito.
no esta conforme con los requisitos.

Se mantienen registros de los resultados de No hay evidencia que
76b la calibracion y verificacion. validen los resultados de
' calibracion de equipos.

8.1 GENERALIDADES 10%
La organizacion planifica e implementa los No se tiene evidencia
8.1a procesos de seguimiento, medicién y para demostrar la
' andlisis y mejora necesarios para demostrar conformidad de los
la conformidad del producto. proyectos.
La organizacién planifica e implementa los No se ha implementado
procesos de seguimiento, medicion, un sistema de gestion de
8.1b andlisis y mejora necesarios para asegurar la calidad.
la conformidad del sistema de gestion de la
calidad.
La organizacion planifica e implementa los No se ha implementado
procesos de seguimiento, medicién y un sistema de gestion de
8.1lc andlisis y mejora necesarios para mejorar la calidad.
continuamente la eficacia del sistema de
gestidn de la calidad.
8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION 10%
8.2.1 Satisfaccion del cliente 10%
La organizacion realiza seguimiento de la No se tiene evidencia de
8.21 informacién relativa a la percepcion del la percepcion del cliente

cliente con respecto al cumplimiento de sus
requisitos por parte de la organizacion.

frente al cumplimiento de
los requisitos pactados.
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8.2.2 Auditoria interna 10%
La organizacion lleva a cabo a intervalos No existe un
planificados  auditorias internas para procedimiento para llevar
8.22a determinar si el sistema de gestion de la a cabo en intervalos
calidad es conforme con las disposiciones planificados auditorias.
planificadas.
La organizacion lleva a cabo a intervalos No se planifican auditorias
planificados  auditorias internas  para para verificar que los
8.2.2b determinar si el sistema de gestion de la controles planificados se
calidad se ha implementado y se mantiene implementan y se
de manera eficaz. mantienen
8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos 10%
La  organizaciéon planifica métodos No existe evidencia de
apropiados para el seguimiento y cuando métodos que mantengan
823 sea aplicable la medicién de los procesos la eficacia del sistema de
- del sistema de gestion de la calidad. gestion de la calidad, ya
que no hay ningun SGC
implementado.
8.2.4 Seguimiento y medicién del producto 10%
La organizacién mide y hace seguimiento No existe evidencia que
de las caracteristicas del producto para determine el cumplimiento
verificar que se cumplen los requisitos. Se de los requisitos del
8.24 mantiene evidencia de la conformidad con producto.
los criterios de aceptacion, y registros de las
personas que autorizan la liberacion del
producto.
8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO 10%
) CONFORME
Existe un procedimiento documentado del El rocedimiento e
8.3 tratamiento del producto no conforme donde existep no cumble con qlos
' se identifica y control para prevenir su uso o o P
entrega no intencional requisitos de la norma, no
— se encuentra
La organizacion trata los productos no imol tad lo tanto
conformes mediante la eliminacion de la no implementado por
. . . no existen registros de las
8.3 conformidad, autorizando su uso bajo ; idades £l
concesion o tomando acciones para impedir ho  conlormidacdes.
SU USO. tratamiento del produt_:to
- - no conforme se realiza
8.3 Se mantiene - registros de las no por criterio del encargado.
conformidades
8.4 ANALISIS DE DATOS 10%
La organizacion determina, recopila y No existe evidencia de la
analiza los datos apropiados para demostrar recopilacion de datos ya
8.4 la eficacia del sistema de gestion de la que no hay implementado
calidad. un sistema de gestion de
la calidad.
El andlisis de datos proporciona informacion No existen datos que
sobre la satisfaccion del cliente. proporcionen informacion
84a . L
sobre la satisfaccion del
cliente
El andlisis de datos proporciona informacion No existen datos que
sobre la conformidad con los requisitos del proporcione  informacion
8.4b producto. sobre la conformidad con
los requisitos del
producto.
El andlisis de datos proporciona informacion No existen datos que
sobre las caracteristicas y tendencias de los sobre informaciéon de las
84c procesos. caracteristicas Y
tendencias de los

procesos ya que no_ hay
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un sistema de gestion de
la calidad implementado.

El andlisis de datos proporciona informacion No existe informacion
8.4d sobre los proveedores. 1 1 completa de los
proveedores.
8.5 MEJORA 14 14 10%
8.5.1 Mejora Continua 1 1 10%
La organizacion mejora continuamente la No se ha implementado
eficacia del sistema de gestién de la calidad un sistema de gestion de
mediante el uso de la politica de calidad, los la calidad que evidencie el
85.1 objetivos de calidad, los resultados de las 1 1 cumplimiento de este
auditorias, el analisis de datos, las requisito.
Acciones correctivas y preventivas y la
revisién por la direccion.
8.5.2 Accién Correctiva 7 7 10%
La organizacion toma acciones para No existe evidencia de
eliminar la causa de no conformidades con acciones para eliminar no
8.5.2 el objeto de prevenir que vuelva a ocurrir. 1 1 conformidades ya que no
se tiene implementado un
SGC.
Se establece un procedimiento Se tiene un procedimiento
documentado para definir los requisitos para documentado pero no
8.52a revisar las no conformidades. 1 1 evidencia el cumplimiento
de este requisito, no se ha
implementado.
Se establece un procedimiento Se tiene un procedimiento
documentado para definir los requisitos para documentado pero no
8.5.2b determinar las causas de las no 1 1 evidencia el cumplimiento
conformidades. de este requisito, no se ha
implementado.
Se establece un procedimiento Se tiene un procedimiento
documentado para definir los requisitos para documentado pero no
852c evaluar la necesidad de adoptar ac_ciones 1 1 evidencia el_c_umplimiento
~ para asegurarse que las no conformidades de este requisito, no se ha
vuelvan a ocurrir. implementado.
Se establece un procedimiento No existen registros de
documentado para definir los requisitos para acciones tomadas.
8.5.2d determinar e implementar las acciones 1 1
necesarias.
Se establece un procedimiento No existen registros para
documentado para definir los requisitos para realizar el seguimiento a
85.2e . . 1 1 .
registrar los resultados de las acciones acciones tomadas.
tomadas.
Se establece un procedimiento Se tiene un procedimiento
documentado para definir los requisitos para documentado pero no
85.2f revisar las acciones correctivas tomadas. 1 1 evidencia el cumplimiento
de este requisito, no se ha
implementado.
8.5.3 Accion preventiva 6 6 10%
La organizacion toma acciones para
8.5.3 eliminar la causa de no conformidades 1 1
potenciales para prevenir su ocurrencia.
Se establece un procedimiento Se tiene un procedimiento
documentado para definir los requisitos que documentado pero no
8.5.3a determinan las no conformidades 1 1 evidencia el cumplimiento

potenciales y sus causas.

de este requisito, no se ha
implementado.
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8.5.3Db

Se establece un procedimiento
documentado para definir los requisitos para
evaluar la necesidad de actuar para
prevenir la ocurrencia de no conformidades.

Existe un procedimiento
para definir las no
conformidades

potenciales pero no
evidencia el cumplimiento
del requisito, no se ha
implementado.

8.53c

Se establece un procedimiento
documentado para definir los requisitos para
determinar e implementar las acciones
necesarias.

Existe un procedimiento
para definir las no
conformidades

potenciales pero no
evidencia el cumplimiento
del requisito, no se ha
implementado.

8.5.3d

Se establece un procedimiento
documentado para definir los requisitos para
registrar los resultados de las acciones
tomadas.

No existen registros de
acciones tomadas.

8.53e

Se establece un procedimiento
documentado para definir los requisitos para
revisar las acciones correctivas tomadas.

No existen registros para
realizar el seguimiento a
acciones tomadas.

Fuente: Autor

4.3 RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

De acuerdo al analisis diagnostico realizado en la

siguiente situacion:

empresa se encontré la

v’ El proceso de implementar un sistema de gestion de la calidad en la empresa

se inicio a finales del 2007, en este periodo se empezd un proceso informativo

a los empleados que estaban en ese momento, debido a falta de compromiso

por parte de la direccion no surgié y se retoma al momento de iniciar este

proyecto.

v' Existe alguna informacién, la cual esta desactualizada y muchas veces no

cumple con los requisitos que exige la norma, o no se adecua a los cambios

gue han tenido los procesos en este tiempo.

v" Los canales de comunicacion dentro de la empresa no estan definidos, lo cual

genera una desinformacion de la importancia de un SGC, y los requisitos en el

proceso de implementacion en la empresa.
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No existen criterios de medicibn o métodos necesarios para asegurar la
eficacia de los procesos. Solo se realiza el trabajo de la mejor manera posible y
cumpliendo con los requisitos pactados con el cliente en los diferentes

proyectos.

No hay cultura de calidad, que establezca la importancia del cumplimiento de

los objetivos y la satisfaccion del cliente.

Los equipos y maquinas utilizados no estan identificados ni se lleva control de

su ubicacion, estado y mantenimiento.

Hay requisitos que se cumplen por el normal funcionamiento de los procesos
de la empresa, pero la documentacion existente no evidencia un sistema de

gestion de calidad debidamente implementado.

No existe una relacion mutuo beneficio con los proveedores, esto implica un
cambio permanente de proveedor perjudicando el establecimiento de

relaciones a largo plazo que sean mutuamente beneficiosas.

Poca motivacién del personal en el proceso de certificaciéon debido al poco

conocimiento que tiene sobre los requisitos y la norma a implementar.
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4.4 CONCLUSION DEL DIAGNOSTICO

Al realizar el diagndstico se evidenciaron puntos criticos en la organizacion los
cuales fueron necesarios mejorar creando un plan de accion para eliminar todos

los hallazgos encontrados.

La decision de la empresa en implementar un sistema de gestion de la calidad
implica un cambio de cultura organizacional enfocado hacia la mejora continua
promovido principalmente por la direccion como ejemplo para los demas
responsables de los procesos.

Con esta informacién, se determinan las actividades necesarias para llevar a cabo

una implantacion adecuada del sistema de gestion de calidad y se determina:

e Comités de calidad

e Alcance y exclusiones

e Procesos presentes en la empresa.

e Politica de Calidad

e Objetivos de Calidad

¢ Indicadores de gestion

e Responsabilidades y autoridad de cada uno de los miembros de la empresa

e Recursos necesarios para la implementacion, desarrollo y sostenimiento del

sistema de gestidn de la calidad.

52



5. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Tomando como punto de partida los resultados obtenidos en el diagnéstico, se
cred la metodologia para el disefio y la implementacion del sistema de gestion de
la calidad, teniendo como objetivo principal la gestidon, promocion seguimiento y

apoyo al sistema.

5.1 COMITES DE CALIDAD

El comité de calidad para JK SALCEDO se conformé de la siguiente manera:

e Director Administrativo
e Asesor Externo de Calidad

e Coordinador de Calidad (Estudiante en préactica).

5.2 ALCANCE Y EXCLUSIONES

El alcance del sistema de gestién de la calidad de JK SALCEDO se basa en la

naturaleza de los productos de la organizacion y sus procesos de realizacion.
El comité de calidad establecié el alcance para la empresa JK SALCEDO asi:
“CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, DISENO Y

DESARROLLO DE PROYECTOS Y LEVANTAMIENTO ARQUITECTONICO”.

De acuerdo a las actividades que realiza la empresa no existe ninguna exclusion

de la norma.

53



5.3 MAPA DE PROCESOS

Al desarrollar un enfoque basado en procesos fue necesario identificar en el
sistema de gestion de la calidad los procesos que contribuyen a la realizacion

directa del producto, gestién y de apoyo.

Inicialmente en la empresa existian doce procesos clasificados en tres grupos,
junto con el comité de calidad se establecieron once procesos eliminando el
proceso de interventoria de proyectos ya que no existe el personal con las
competencias para desarrollar esta tarea.

e Procesos Estratégicos: Estos procesos son aquellos que ayudan a la toma de
decisiones, asociada con la conformidad de un cliente o propia de la
organizacion.

Estan representados por el color rojo.

e Cadena de valor: Estos procesos son los que tienen incidencia directa tanto en
el producto como en la satisfaccion del cliente, y que ademas generan valor
agregado al cliente.

Estan representados por el color gris.

e Procesos de Soporte: Son aquellos que garantizan el buen desempefio de
todos los procesos, en especial los que pertenecen a la cadena de valor,
gestionando los recursos indispensables y generando mejora continta a la
empresa.

Estan representados por el color azul.
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Figura 13. Mapa de procesos JK SALCEDO

MAPA DE PROCESOS
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Fuente: Autor

Las caracterizaciones de los procesos, se realizaron por el comité de calidad
teniendo en cuenta la informacion suministrada por los responsables de los

procesos.
La estructura de esta caracterizacién comprende:
1. Identificacion de proceso: Nombre del proceso, responsable del proceso y

autoridad del proceso.

2. Objetivo del proceso.
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3. Descripcion e interaccion con otros procesos: proveedor, entradas, actividades,
salidas y clientes.

Seguimiento.

Medicion.

Recursos del Proceso: Financieros, humanos y técnicos.

Requisitos por cumplir.

Documentos aplicables.

© © N o o b

Registros.

10. Control de documentos.

5.4 POLITICA DE CALIDAD

Al empezar con el proyecto, la empresa contaba una politica de calidad la cual no
estaba divulgada dentro del personal de la empresa.

En esta fase de planificacion, el comité de calidad decidié replantear el
compromiso hacia la calidad, y realizar las respectivas modificaciones,
construyendo una politica de calidad que demuestre la responsabilidad asumida
de la empresa frente a los requisitos del cliente, las normas técnicas y requisitos

legales.

A continuacién la politica de calidad de JK SALCEDO:

“Satisfacer los requisitos de nuestros clientes, con la prestacion de servicios en
disefio, levantamiento arquitectonico y construccion mediante el cumplimiento
oportuno de las condiciones técnicas y econdmicas pactadas, haciendo uso de
personal idoneo que permita el mejoramiento continuo para alcanzar la eficacia del
Sistema de Gestidon de Calidad, asi como el cumplimiento de los requisitos legales

y normativos vigentes”.
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5.5 OBJETIVOS DE CALIDAD

La politica de calidad se mide a través de los objetivos de calidad, de igual forma
los objetivos se modificaron para ser medibles y consecuentes con el compromiso

de la empresa.

Los objetivos aprobados son:

e Satisfacer las necesidades de los clientes a través de la prestacion de nuestros

excelentes servicios en construccion y disefio.

e Asegurar que los procesos de comunicaciéon e informacién establecidos en la
organizacion promuevan relaciones favorables con los clientes e identifiquen

oportunidades de mejora

e Garantizar la negociacién con proveedores que aseguren la calidad de los
productos suministrados, bajo las condiciones que mas le favorezcan a nuestra

organizacion.

e Lograr la eficacia y eficiencia en la ejecucion de obras, de tal forma, que éstas
se ajusten a las especificaciones de disefio, y al mismo tiempo, no excedan los
presupuestos de tiempo y recursos monetarios asignados, reflejando un
excelente control administrativo, y logrando mayor fidelidad por parte de

nuestros clientes.

5.6 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Cada proceso dentro del sistema de gestion de calidad tiene un propésito de
existir dentro de la organizacion. Se procede a establecer responsabilidades para

generar la sinergia corporativa necesaria para la eficacia y eficiencia de la
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organizacion. Esta responsabilidad se asigné al caracterizar los procesos y se
incluyeron las responsabilidades en el manual de responsabilidades de la
empresa.

El mantenimiento de un sistema se logra con la generacion de conciencia entre los
miembros de la organizacion en cuanto a la consecucion de los objetivos y metas
comunes, al adquirir la responsabilidad de cumplimiento se obtienen los resultados

conjuntos de los procesos encaminando el sistema hacia una mejora continua.

5.7 INDICADORES DE GESTION

Los indicadores de gestion surgen de la necesidad de medir el cumplimiento de la

politica de calidad a través de los objetivos.

Estos indicadores se determinaron en la caracterizacion de los procesos y su
relacion con los objetivos y politica de calidad; se presenta a continuacion en la

Tabla 6 denominada matriz de mando.

En esta matriz se relaciona el indicador, el proceso y el responsable del
cumplimiento del objetivo.

Esta matriz evidencia el cumplimiento de todo el sistema de gestion, asi como el

nivel de implementacién en cada uno de los procesos de acuerdo al cumplimiento

de los objetivos acordados al inicio del periodo.
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Figura 14. Matriz de mando
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5.8 ASIGNACION DE RECURSOS

El disefio, implementacion y mantenimiento eficaz de un sistema de gestion de la
calidad exige que la empresa adquiera un compromiso y destine los recursos
necesarios para llevar a cabo este proceso.

Como se observa en la tabla 7, se elaboré un presupuesto, donde se tiene en

cuenta todos los recursos humanos, técnicos, fisicos y econémicos.

Tabla 7. Presupuesto Implementacion del SGC

RUBRO Cant. Valor Unit. TOTAL
Salario estudiante 6 $ 300.000 $ 1.800.000
Asesor Externo 1 $ 7.600.000 @ $ 7.600.000
Resma de Papel 4 $9.000 $ 36.000
Papeleria (carpetas) 1 | - $ 150.000
Viaticos 1 $ 400.000 $ 400.000
Accesorios y otros 1 - $ 400.000

TOTAL $ 10.386.000

Fuente. Autor

5.9 IDENTIFICACION Y REVISION DOCUMENTAL

Inicialmente la empresa JK SALCEDO mantenia una documentacion que no
cumplia con los requisitos establecidos en la norma, esto se evidencié en el
diagnostico desarrollado al inicio del proyecto.

Aunque el no cumplimiento de los requisitos es motivo de andlisis, la
desinformacion al interior de la empresa y el desconocimiento de los documentos

aplicables para cada proceso, son un factor importante a mejorar.

Para la creacion y mejora de la documentacion que controlara el sistema de

gestion de calidad, se creo el registro F-04-P-01 emision, modificacion y anulacion
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de documentos y/o registros, que junto al F-01-P-01 Listado Maestro de
documentos, se controla cada uno de los cambios y el ingreso de los nuevos

documentos al sistema.

Los cambios en los documentos se realizaron por el facilitador de calidad
(estudiante en practica), bajo la supervision del asesor externo, teniendo en
cuenta las necesidades trasmitidas por los responsables de cada uno de los
procesos.

Ver Anexo E: Formatos del Sistema

5.10 DISENO DE LA DOCUMENTACION

En el disefio de la documentacion se realiza en el siguiente orden:

¢ Inicialmente se realiza la revision del documento (si existe), para establecer el
nivel de cumplimiento de los requisitos de la norma. Para realizar una revision
o una modificacion al documento el responsable deberéd llenar el formato que

esta a continuacion en la figura 15.

e De acuerdo al tipo de documento se consulta el 1-01 Instructivo de

normalizacion de documentos, para realizarlo.

e Se elimina la versidn anterior (si existe), y se entra al sistema de gestion de
calidad mediante la modificacion de F-01-P-01 Listado Maestro de

Documentos.

e Se entrega a los responsables del proceso al cual pertenece el documento.
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Ver Anexo D: Instructivos del sistema.

Figura 15. F-04-P-01 Emision modificacién y anulacion de documento y/o
registro

EMISION, MODIFICACION Y ANULACION DE DOCUMENTO YI0 REGISTRO

-

odigo: F-04-P-01 Revision: 01 Fecha: 3 de Octubre de 2008

Elzhorado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente

FECHA SOLICITUD No

NOMBRE CARGOD

TIFO SOLICITUD
DOCUMENTO YiD CODIGO No

FROCESO
REGISTRO DOC. | REG. REV. | EMISION | MODIFICACION | ANULACION

No

NO
REVISION AFROBADD APROBADD

No ACTIVIDADES

4
APROBADO POR: FIRMA

OBSERVACIONES

Fuente: Autor

5.11 ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Los documentos que hacen parte de la organizacion se encuentran en la tabla 8

donde se describe el tipo de documento y la identificacion respectiva.
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Tabla 8. Identificacion de Documentos

V. Identificacion
del Documento

Manual M
Plan PL
Caracterizacion PR
Procesos
Procedimiento P
Instructivo I
Formato F
Documentos Externos DE

Fuente. Autor

5.11.1 Manual de calidad. EI manual de calidad define la estructura del sistema
de gestidon de la calidad, describiendo cada uno de los elementos del sistema, y

como la organizacion los gestiona.

Este manual fue elaborado por el facilitador de calidad bajo la supervision del

asesor asignado por la empresa, y consta de tres partes importantes:

e Presentacion de la firma: informacion preliminar de la empresa, historia,
ubicacion, nit, representante legal.

e Organigrama

e Alcance del sistema de gestion de la calidad

e Politica de calidad

e Objetivos de calidad

e Matriz de Mando: Relacion entre objetivos de calidad y politica de calidad.

e Mision

e Vision
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e Principios y valores

e Mapa de Procesos

e Comunicacion interna: Relaciona los mecanismos de comunicacion al interior
de la empresa.

e Documentacién del Sistema de Gestidon de la Calidad

e Matriz de cumplimiento de los requisitos de la norma

La estructura del manual se mantuvo durante todo el proceso de implementacion,
pero el contenido si se modificé en esta etapa, de acuerdo a los cambios que
surgian en los procesos y actividades.

Finalmente se realizé la socializacion del documento con todo el personal, para

gue conozcan y entiendan el funcionamiento de la organizacion.

Ver Anexo A: Manual de calidad

5.11.2 Plan de calidad. ElI plan de calidad especifica qué recursos,
procedimientos asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben
aplicarse a un proyecto.

En el sistema de gestion de calidad de JK SALCEDO, el plan de calidad se realiza

para proyectos de construccion de obras.
La estructura del plan de calidad cuenta con los items necesarios para controlar el
buen desarrollo del proyecto. Dentro del sistema esta identificado como PL-01

Plan de Calidad.

Ver Anexo B: Plan de Calidad Muro de Cerramiento Colegio La Salle

Bucaramanga
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5.11.3 Procedimientos del sistema. Los procedimientos escritos describen de
forma especificada como llevar a cabo una actividad o un proceso dentro de la

organizacion.

Como las actividades son realizadas por diferente personal de acuerdo al proceso,
se realizaron comités con cada uno de los responsables con el fin de conocer
directamente el procedimiento para llevar a cabo la actividad, de tal manera que al

redactarlo cumpla con las ideas suministradas.

Inicialmente se realizaron los procedimientos de:
e Control de documentos

e Control de registros

e Auditorias internas

e Producto no conforme

e Acciones preventivas

e Acciones correctivas

Estos son los seis documentos basicos obligatorios que debe tener todo sistema
de calidad, sin embargo también son necesarios aquellos que la empresa necesita

para realizar sus servicios.
La estructura de los procedimientos de JK SALCEDO siguié los parametros
establecidos en el I-01 Instructivo Normalizaciéon de documentos en el numeral

1.1.2.1 que describe la metodologia de acuerdo al tipo de documento.

Los procedimientos que hacen parte del sistema de calidad de la empresa estan
en la tabla 9 Procedimientos JK SALCEDO.
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Tabla 9. Procedimientos JK SALCEDO

PROCEDIMIENTO CODIGO

Procedimiento Control de Documentos P-01
Procedimiento Control de Registros P-02
Procedimiento Relaciones publicas, negociacion vy P-03
contratacion

Procedimiento de Compras P-04
Procedimiento Construccion de Obras P-05
Procedimiento Disefio y desarrollo P-06
Procedimiento de Talento Humano P-07
Procedimiento Revision por la Direccion P-08
Procedimiento Planificacion de proyectos P-09
Procedimiento Contable P-010
Procedimiento Infraestructura P-011
Procedimiento Levantamiento Arquitectonico P-012
Procedimiento Auditorias Internas P-013
Procedimiento Control de Producto No Conforme P-014
Procedimiento Acciones Correctivas P-015
Procedimiento Acciones Preventivas P-016
Procedimiento de pagos P-016

Fuente: Autor

Ver Anexo C: Procedimientos del sistema

5.11.4 Instructivos del sistema. Los instructivos, son documentos mas

especificos que los procedimientos, detallan las directrices necesarias para el

desarrollo de una actividad particular.

Al igual que todos los documentos que hacen parte del sistema, su elaboracion se
realizd segun los parametros del I-01 Instructivo Normalizacion de documentos en

el numeral 1.1.2.1 que describe la metodologia de acuerdo al tipo de documento.

Los instructivos que hacen parte del sistema de calidad de la empresa estan en la

tabla 10 instructivos JK SALCEDO
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Tabla 10. Instructivos JK SALCEDO

PROCEDIMIENTO CcODIGO
Instructivo Normalizacién de documentos -01
Instructivo de analisis de causas [-02
Instructivo de Induccion -03
Instructivo de almacenamiento en obra -04

Fuente: Autor

Ver Anexo D: Instructivos del sistema

5.11.5 Formatos del sistema. Los formatos diligenciados son los registros que
muestran los resultados obtenidos y evidencia las actividades que se han

desarrollado.

Para realizar los formatos, se tiene libre eleccion para escoger el tipo de letra,
distribucion y contenido, puesto que depende del proceso y la evidencia que se
necesita para medir la eficacia que representa en el sistema.

Sin embargo, todos los formatos deben cumplir el 1-01 Instructivo Normalizacién
de documentos en el numeral 1.1.1, donde reglamenta la estructura del
encabezado de todos los documentos del sistema de gestion de calidad.

Ver Anexo D: Instructivos del sistema

Ver Anexo E. Formatos del sistema

5.11.6 Documentos externos. Son documentos que no son creados dentro de la
organizacion pero que son necesarios para satisfacer los requisitos de los clientes

y la realizacion eficiente del proceso.
De acuerdo al procedimiento, estos documentos seran identificados y mantenidos

segun lo registrado en la actividad 9 del P-01 Procedimiento Control de

Documentos
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Figura 16. F-03-P-01 Listado maestro de documentos externos

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Codigo: F-03-P-01

Revision: 01

Fecha: 19 de Diciembre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

NOMBRE DEL DOCUMENTO, DECRETO, LEY O CIRCULAR

UBICACION

Contratos Archivo Oficina Director Administrativo
Archivo Oficina de Obra
Polizas Archivo Oficina Director Administrativo

Archivo Oficina de Obra

Informes de Laboratorio

Archivo Oficina de Obra

Leyes y Normas Unidad Administrativa Especial Catastro

Archivo Principal Oficina

Mormas POT

Archivo Principal Oficina

Decreto 2090 de 1989

Archivo Principal Oficina

MNSR-98 Mormas Colombianas de Disefio y Construccion Sismo Resistentes

Archivo Pnncipal Oficina

Cotizaciones

Archivo Principal Oficina

Certificados de Calibracion

Archivo Oficina de Obra

Kardex

Archivo Principal Oficina
Archivo Oficina de Obra

Licencia de Construccidn

Archivo Oficina de Obra (copia)

Pliegos de condiciones

Archivo Oficina de Obra

Especificaciones Técnicas

Archivo Oficina de Obra

Cadigo Laboral

www._derechocolombiano.com/cofcodigo_htm

Hojas de vida

Archivo Principal Oficina

Pruebas

Archivo Principal Oficina

Contrato Laboral

Archivo Pnncipal Oficina

Formularios de Afiliaciones al Sistema de Seguridad Social

Archivo Principal Oficina

Plan unico de cuentas

Archivo Oficina de Contabilidad

Estatuto tributario

www._estatutoributario.com

NTC IS0 9001:2008

Archivo Principal Oficina

IS0 9001 en empresas de Ingenieria Civil

Archivo Principal Oficina

Fuente: Informacién interna jk salcedo
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6. IMPLEMENTACION Y CAPACITACION

6.1 ENTREGA DE DOCUMENTOS A LOS RESPONSABLES

La entrega de los documentos del sistema de gestion de calidad, se fue realizando
durante todo el proceso de implementacion.

A los responsables del proceso se les entregd en medio fisico los procedimientos,
instructivos y formatos que correspondian. Por motivos de cambios en los
documentos, este proceso fue minucioso en el sentido de asegurarse que los
documentos de versiones anteriores, no podian estar en circulacion dentro de la
empresa.

Para evidenciar la recepcion de éstos por parte de los funcionarios, se registro la
entrega en el formato F-02-P-01 Distribucion de documentos.

Ver anexo E: Formatos del sistema

6.2 CAPACITACION

Las directrices de calidad se dieron a conocer por equipos de trabajo, a

continuacion en la tabla 11 Capacitacién de la Implementacién del Sistema de
Gestion de Calidad.

Tabla 11. Capacitacion JK SALCEDO

FECHA TEMA ASISTENTES

26-09-08 Conocer e implementar Proceso de Disefio. Nicolas Romero
Diligenciamiento de los formatos. Amaury Arroyo

18-10-08 Conocer e implementar Proceso de Talento | Adriana M. Salcedo
Humano.

18-10-08 Conocer el procedimiento de talento humano. | Nidia M. Gelvez
Diligenciamiento de formatos

27-10-08 Conocer e implementar Proceso de | Carlos Javier Cala
Planificacién de Proyectos, Construccion de | Sergio Moreno
Proyectos.
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Diligenciamiento Plan de calidad

27-10-08 Conocer procedimiento de construccion de | Julio Arias
Proyectos
10-11-08 Conocer e implementar el proceso contable. Claudia P. Alvarez
Diligenciamiento de Formatos Silvia Sandoval
Jorge Noriega
25-11-08 Difusidn del sistema de gestion de la calidad Nicolas Romero
Amaury Arroyo
15-01-09 Conocer e implementar Proceso de Disefio. Edwin Balcacer
Diligenciamiento de los formatos. William Fernando Diaz

Difusion del sistema de gestion de la calidad Diego Prieto
Jairo Grimaldos

23-01-09 Presentacion de la mision, vision y politica de | Personal de obra
calidad Bucaramanga (41)

24-01-09 Conocer e implementar Proceso de Disefio. Edwin Mosquera
Diligenciamiento de los formatos. Freddy Alexander Dulcey

12-02-09 Procedimiento de control de producto no | Todos los responsables de los
conforme procesos

10-03-09 Presentacion de la mision, visién y politica de | Personal de obra Cuacuta (23)
calidad

Fuente: Autor

Para evaluar el nivel de aprendizaje del sistema de gestion de la calidad, se cre6
el formato F-06-P-07 Difusion de la politica de calidad, con el fin de medir el nivel
de entendimiento que tienen los responsables de los procesos con el

funcionamiento de las directrices del sistema de gestion de calidad.

Ver Anexo E. Formatos del sistema

Ver Anexo F: Difusién de la politica de calidad afio 2009

El compromiso de la direccion en la implementacion del sistema es de vital
importancia generando en los empleados motivacion e interés a través del
proceso. Con el fin de dar a conocer a todos los visitantes y empleados se publico
en las instalaciones de la empresa en un lugar visible la politica, mision, vision, y

objetivos de calidad
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Figura 17. Socializacion de la politica de calidad

Fuente: Autor
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7. EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Una vez finalizada la implementacién del sistema de calidad, se evalu6 la
eficiencia y la eficacia de los controles establecidos en la empresa.

La evaluacion del Sistema de gestion de la Calidad, se realiz6 mediante las
siguientes herramientas:

a. Resultados de los indicadores

b. Auditorias Internas

c. Revision por la direccion

d. Satisfaccion del cliente

7.1 MEDICION DE INDICADORES

Los indicadores demuestran el impacto que ha tenido la implementacién del
sistema de gestion de calidad en la empresa.

Lo indicadores son calculados por los responsables de los procesos, identificando
el grado de cumplimiento y planteando mejoras a realizar en el caso del no

cumplimiento.

Ver Anexo H: Medicion de Indicadores de gestion

7.2 PLANIFICACION DE LAS AUDITORIAS

El alcance de la auditoria es para todos los procesos que hacen parte del sistema
de gestion de calidad de JK SALCEDO; el objetivo es medir el nivel de

implementacion y conocimiento del sistema, asi como el de reconocer puntos

criticos del sistema y realizar un plan de mejora para eliminarlos.
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Los beneficios de las auditorias internas son:

e Mejorar el desempefio de los procesos del negocio

e Identificar los problemas y corregirlos

e Identificar oportunidades de mejora

e Apoyar las actividades de revisidbn y actualizacion de los procesos en la

empresa.

De acuerdo al P-014 Procedimiento de auditorias internas, se programa las
auditorias en el plan anual de gestion que es elaborado por el gerente, el
representante de la direccidon y el facilitador de calidad. Esta programacion se
registra en el formato F-01-P-014 Programa de auditorias internas, para dejar
evidencia de la planificacion y cumplimiento. La realizacion de las auditorias
internas se llevd a cabo segun lo planificado en el cronograma del plan de

proyecto.

7.3 PREPARACION DE LAS AUDITORIAS

Siguiendo el P-014 Procedimiento de auditorias internas, los responsables de
cada uno de los procesos fueron informados ocho dias antes de la realizacion de
las auditorias.

La publicacion del formato F-02-P-014 Plan de auditoria interna que se observa en
la figura 18, permite a los responsables de cada proceso saber la hora y lugar en

las que seran auditados.

Este formato, da un conocimiento general a los miembros de la empresa, de

aspectos importantes de la auditoria como:

e Objetivo de la auditoria
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e Alcance de la auditoria
e Procesos a auditar

e Criterios de la auditoria
e Metodologia

e Programacion: Proceso, fecha, auditor y auditados.

Figura 18. F-02-P-014 Plan de auditoria interna

FLANM DE AUDITORLA INTERMNA

igo: F-0Z2-P-0a4 Revision: 01 I Fecha: 40 de Julio de 200
i Direct Administrativo | Aprobado: &

=rents

oo
H

HOMERE DELC AODTT R

TEJETTVD DOE LA ADDT TR

BLCAMTE DE LA ATDTIORIE (Aohividades = Soditar]

PROCESCDS A ADDITT AR

TRITERITDE OE SOOTT ORI

FET DO ST

PSR SRAs TO R

FROCE SO FEC HA AUDITOR (5] AUDIT ADC

LRI

Fuente: Autor

7.3.1 Equipo auditor. Las competencias necesarias para llevar a cabo la
auditoria se encuentran determinadas en el M-03 Manual de Competencias del

Personal.

En la busqueda del buen desarrollo de la auditoria cumpliendo con las
competencias exigidas en la empresa, el auditor lider fue el asesor externo de
calidad y el faciltador de calidad (estudiante en préactica) realizd el
acompafnamiento del proceso.

Ver Anexo F: Manual de competencias
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7.4 EJECUCION DE LAS AUDITORIAS

El inicio de la auditoria es la reunion de apertura entre el equipo auditor y todos los
funcionarios responsables de los procesos, alli se presenta a: el equipo auditor, el
alcance de la auditoria, los objetivos a alcanzar con la realizacion de la auditoria y

el cronograma para realizarla.

La ejecucion de las auditorias se define de acuerdo al alcance que se plantee al

inicio de esta, destinando para ellos el tiempo y los recursos necesarios.

7.4.1 Revision de la documentacién. En esta etapa el auditor lider analiza la
documentacion que pertenece al sistema de calidad como: manual de calidad,
plan de calidad, instructivos, procedimientos, formatos para estudiar su

funcionamiento y cumplimiento dentro del sistema.

Este analisis se realiza a través de una lista de verificacion donde se confrontan
los requisitos de la norma con lo presentado por cada uno de los procesos.

Los resultados se registran en el formato F-03-P-014 Listas de verificacion de
auditoria como se muestra en la figura 19. Este formato da un conocimiento
general a los miembros de la empresa de aspectos importantes de la auditoria

como.

e Fecha de realizacion de la auditoria

e Proceso y responsable

e Requisito ISO

e Preguntas

e Evidencia y/o comentarios del auditor

¢ Resultado.
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Figura 19. F-03-P-014 Listas de verificacion de auditoria

LISTAS DE VERIFICACION DE AUDITORIA

Cédigo: F-03-P-014

Revision: 01

Fecha: 10 de Julio de 2007

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

FECHA PROCESO AUDITADO: EQUIFO AUDTOR. AUDITADO:
RECfg'OS'TO PREGUNTAS EVIDENCIA/COMENTARIOS DEL AUDITOR RESULTADO m:

Fuente: Autor

Durante la ejecucion de la auditoria, el auditor recopila informacion relacionada
con los objetivos de la auditoria y que le permitan evaluar si los procesos y
controles estan siendo aplicados de forma adecuada y en su caso poder emitir las

recomendaciones pertinentes.

Ver Anexo E: Formatos del sistema

7.5 RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS

En esta etapa se da conclusion a la auditoria se realiza la reunién de cierre con

todos los responsables, y el auditor procede a dar su punto de vista de acuerdo al

grado de implementacion en las que pudo encontrar la empresa.
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Al final de la auditoria, el reporte debe mostrar los hallazgos y recomendaciones
gue correspondan para corregir o prevenir los problemas encontrados y definir con

el auditado el plan de accion correspondiente.

Es importante hacer un seguimiento puntual y periddico a dicho plan de accion,
una actividad por lo general asumida por el area de Auditoria Interna y que puede
ser apoyada con la participacion activa del miembro de la Alta Direccidon

responsable del area auditada.

Primera Auditoria:

e Objetivo de la auditoria: Verificar el grado de implementacion del sistema de
gestion de la calidad en la empresa JK SALCEDO bajo los requerimientos de la
norma ISO 9001:2000

e Alcance de la auditoria: Aplica a todos los procesos establecidos dentro del
sistema de gestion de la calidad.

e Procesos a auditar:

o Relaciones publicas, negociacién y contratacion.
o Construccién de proyectos

o Compras

o Disefio y Desarrollo

o Planificacion de proyectos

o Planificacion estratégica de la empresa

o Talento Humano

o Revision por la direccion

o Sistema de gestion de la calidad

o Mantenimiento de infraestructura

¢ Metodologia: Reunién de apertura, visita por parte del auditor y un observador
(empleado de la empresa) al responsable de cada proceso, reunion de cierre.

No Conformidades:
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Las no conformidades son presentadas por parte del auditor a la empresa para

realizar el respectivo seguimiento y mediante el plan de mejora.

Proceso de compras:

NC 7.4.1. No se evidencio la evaluacion y seleccion de los proveedores de
mantenimiento de equipos. Se deberian mejorar los criterios de evaluacion,
seleccién y reevaluacion de proveedores.

NC 8.2.3. No se evidencian las acciones que toma la Organizacion en el caso

del no cumplimiento de los indicadores.

Proceso de construccion de proyectos:

Obs. 7.1. Mejorar la evidencia de control al seguimiento del programa de obra.
NC 8.2.4. No se evidencid el establecimiento y evidencia de la liberacion de
actividades.

NC 4.2.3. No se evidencio el Control de planos arquitectonicos y estructurales.
NC 7.5.5. No se evidenciaron los lineamientos de almacenamiento vy

preservacion de los productos que usa la Organizacion.

Proceso de Disefio y desarrollo:

NC 4.1. No se evidencia la implementacion de los lineamientos del SGC a
través del uso de los documentos establecidos.

Obs. 7.3. Mejorar el establecimiento y la evidencia de los conceptos de
revision, verificaciéon y validacion. Asi como el uso de la herramienta de
seguimiento del disefio.

NC 8.2.3. Se evidencia que no se han medido los indicadores del proceso.

Proceso Mantenimiento de Infraestructura:

NC 7.6. No se evidenciaron los registros de calibracidon o verificacion del
proveedor de servicios de pruebas de laboratorio Construsuelos. Asi como los

correspondientes a los de la estacion de topografia TopCon GTS 236W.
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e 4.2.4. No se evidenciaron los lineamientos del control de registros del proceso.
e 8.2.3. Se evidencié que no se ha medido el indicador del proceso segun lo

requerido.

Proceso Planificacion de proyectos:
e NC 7.1. No se evidencia el plan de calidad requerido para la obra de Cucuta.
Asi como no se evidencia las actualizaciones y modificaciones que ha tenido el

plan de calidad de la obra del muro de cerramiento de Bucaramanga.

Proceso Sistema de gestion de la calidad:

e NC 8.3 No se evidencia el tratamiento de No Conformidades.
¢ NC 8.5.2. No se evidencian acciones correctivas en el SGC.
e NC 8.5.3. No se evidencian acciones preventivas en el SGC.

e NC 8.2.1. No se evidencia la mediciéon de la satisfaccion del cliente.

Proceso Talento Humano:

e Obs. 5.4.1. Mejorar el establecimiento de los objetivos del proceso y su
relacion con el SGC.

e NC 6.2.1. No se evidencia la competencia requerida de los obreros.

e NC 6.2.2. No evidencia el registro de educacion del arquitecto Enrique Corzo.
Asi como las evidencias de la planificacion y realizacion de la formacion, al
igual, no evidencid6 la medicion de la competencia del personal. No se
evidencio el cumplimiento de las fases de reclutamiento y contratacion en el
caso del arquitecto Diego Prieto. No se evidenci6o el establecimiento y
evidencia del requerimiento de realizar los examenes médicos ocupacionales

de ingreso del personal.

79



Proceso Negociacion, relaciones publicas y contratacion:

e NC 7.2.2. No se evidenci6 el Plan de Mercadeo requerido por el proceso. Al
igual no se evidencio la metodologia revisién de requisitos para el caso de la

contratacion privada.

Proceso planeacion estratégica:

e Obs. 4.1. Mejorar el establecimiento de la identificacién del sistema y las
organizaciones que lo conforman.

e NC 5.4.1. Se evidenci6 que no se ha establecido la relacion entre la politica de
calidad y los objetivos de calidad. Al igual no se han controlado todos los
objetivos.

e NC 4.1. Se evidenci6 que el SGC correspondiente al proceso no se encuentra
implementado, el auditado no identifica los elementos correspondientes .del
SGC.

e NC 5.4.2. No se evidenciaron los lineamientos de la planificaciéon del SGC para
el afio 2009.

Conclusién de la auditoria:

El sistema de gestion de la calidad se encuentra implementado un 95%, es
necesario que la direccibn muestre mas interés en el proceso de la
implementacion del sistema. Recomienda crear un plan de acciones preventivas
para disminuir impactos negativos que puedan ocasionar no conformidades en el

futuro.
Segunda Auditoria:

e Objetivo de la auditoria: Verificar que las no conformidades encontradas en la
primera auditoria se hayan solucionado y medir el grado de implementacion del
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sistema de gestion de la calidad en la empresa JK SALCEDO bajo los
requerimientos de la norma 1SO 9001:2000
e Alcance de la auditoria: Aplica a todos los procesos establecidos dentro del
sistema de gestion de la calidad.
e Procesos a auditar:
o Relaciones publicas, negociacién y contratacion.
o Construccion de proyectos
o Compras
o Disefio y Desarrollo
o Planificacion de proyectos
o Planificacion estratégica de la empresa
o Talento Humano
o Revision por la direccion
o Sistema de gestion de la calidad

o Mantenimiento de infraestructura

e Metodologia: Reunién de apertura, visita por parte del auditor y un observador
(empleado de la empresa) al responsable de cada proceso, reunion de cierre.
Esta auditoria se realizO6 como seguimiento para reconocer si se habian
cerrado las no conformidades encontradas en la primera auditoria.

No Conformidades:

Las no conformidades son presentadas a la empresa para realizar el respectivo

seguimiento y mediante el plan de mejora.

Proceso de compras:

e Obs. En la obra de Cucuta se presentan inconvenientes con el proceso, en
algunas compras no se evidencia el cumplimiento del procedimiento.

Proceso de construccion de proyectos:

e NC 8.2.4. No se evidenci6 el establecimiento y evidencia de la liberacion de
actividades en la obra Preescolar Colegio La Salle Cacuta

Proceso de Disefio y desarrollo:
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e NC 4.1. No se evidencia la implementacion de los lineamientos del SGC a
través del uso de los documentos establecidos.

e Obs. 7.3. Mejorar el establecimiento y la evidencia de los conceptos de
revision, verificacion y validacion. Asi como el uso de la herramienta de

seguimiento del disefio.

Proceso Planificacion de proyectos:

e NC 7.1. No se evidencia el plan de calidad requerido para la obra de Cucuta.

e NC. 7.1. No se evidencia el plan de calidad requerido para la obra Saludtotal
S.A.

Proceso Sistema de gestion de la calidad:

e NC 8.2.1. No se evidencia la medicion de la satisfaccion del cliente para la obra
muro de cerramiento Colegio La Salle Bucaramanga.

Proceso Talento Humano:

e NC 6.2.2. No se evidencio el establecimiento y evidencia del requerimiento de

realizar los examenes médicos ocupacionales de ingreso del personal.

Proceso planeacion estratégica:

e NC 4.1. El auditado no identifica los elementos correspondientes .del SGC.

Conclusién de la auditoria:

El sistema de gestion de la calidad se encuentra en una fase decisiva para la

certificacion segun la meta establecida por la gerencia.
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Es importante que todos los funcionarios sean mas participes del sistema,
presentan indiferencia para llevar a cabo los procedimientos lo cual genera
inconsistencias en el sistema de gestion de la calidad. Es necesario, que todos los

funcionarios estén participando de las mejoras.

7.6 REVISION POR LA DIRECCION

Este mecanismo es importante para evidenciar el compromiso por la direccion en
el sistema de gestion de la calidad, asi como para reconocer la situacion en la que
se encuentra la organizacion y tomar medida de mejora que estén afectando la

organizacion.
La revision por la direccion recopila toda la informacion obtenida por las auditorias,
y designa al representante por la direccién para que tome medidas preventivas y

correctivas en los puntos criticos encontrados.

La toma de estas decisiones gerenciales queda a disposicion del comité de
calidad en el F-02-P-08 Acta de revision por la direccion.

Ver Anexo E. Formatos del sistema

7.7 SATISFACCION DEL CLIENTE

Para garantizar un buen servicio y una eficiente planificacion en obras futuras es

necesario saber lo que el cliente percibe de la organizacion.

De acuerdo al informe suministrado por la obra Preescolar Colegio La Salle
Cdcuta, los resultados se pueden observar a continuaciéon en la figura 20.
Satisfaccion del cliente porteria, parqueadero, edificio administrativo, vivienda

hermanos colegio La Salle Cucuta.
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Figura 20. Satisfaccion del cliente Porteria, parqueadero, edificio administrativo vivienda hermanos
Colegio La Salle Cucuta.
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Fuente: Resultados de la medicion JK SALCEDO

Observaciones:

e La evaluacion la realizé el hermano Manuel Eduardo Caballero Silva, Rector
colegio La Salle Cucuta.

e El indicador no se cumple ya que debe ser mayor o igual al 95%, el resultado
de esta medicion es de 72%.

e Los puntos mas criticos se centran en el grado de confiabilidad que la empresa
le brinda al cliente.

e Los puntos fuertes son el servicio asociado como equipos, atencidon oportuna

de quejas y reclamos, las aptitudes del personal.
Plan de mejora:
Estos resultados concuerdan con los aspectos encontrados en la auditoria interna,

donde la obra de Cucuta no evidencia ninguna planificacion, ni cumplimiento de un

plan de trabajo.
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El director de obra junto con el arquitecto residente, debera redefinir su método de

trabajo, para atender todos los requerimientos del cliente oportunamente de tal

manera que en la proxima medicion, el indicador se eleve.

Figura 21. Satisfaccion del Cliente, Preescolar La Salle Cucuta
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Fuente: Resultados de la medicién JK SALCEDO

Observaciones:

La evaluacion la realiz6 el hermano Manuel Eduardo Caballero Silva, Rector
colegio La Salle Cucuta.

El indicador no se cumple ya que debe ser mayor o igual al 95%, el resultado
de esta medicion es de 72%.

El grado de confiabilidad aumenta respecto a la medicion anterior pero aun no
cumple con la expectativas de la empresa

Los puntos mas criticos se centran en la calidad del servicio prestado por la

empresa, y por el no cumplimiento del plan de trabajo.
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e Los puntos fuertes son la percepcidn por parte del cliente que tiene de la

administracion eficiente de la empresa.
Plan de mejora:
Aln no se logra incrementar el valor del indicador. Se evidencia que aun en la
obra de colegio La Salle Cdcuta, no se ha realizado un plan de trabajo, para
determinar el grado de cumplimiento y avance de la obra.
Es necesario que el director de obra y el arquitecto residente, garanticen el buen

desarrollo del sistema de gestion de la calidad, pues esta interfiriendo con el

desempefio de la empresa y puede perjudicar al momento de la auditoria externa.
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8. PLAN DE MEJORA

El plan de mejora es el mecanismo para disminuir las no conformidades

encontradas en las auditorias.

El comité de calidad realiz6 una reunién para encontrar las falencias y realizar el

respectivo tratamiento para mitigarlas, mediante la creacion del plan de mejora

8.1 PLANES DE ACCION

Los planes de accién para eliminar las no conformidades detectadas en la
auditoria se realizan en el formato F-02-P-015 Seguimiento de no conformidades
y/o producto no conforme.

De acuerdo al numero de auditorias se establecieron planes de accién que
condujeran al mejoramiento del sistema, como se puede observar en las figura 22

y figura 23.

e Plan de accién para Primera auditoria:

El nivel de cumplimiento de la eficacia del sistema de gestién de calidad se calcul6

segun el indicador de gestion:

Numero total de AC y/o AP cerradas: 22
Numero de AC y/o AP existentes: 27
Indicador % de eficacia del sistema de gestion de la calidad: 81.48%

El indicador cumple con la meta.
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Figura 22. Seguimiento de No conformidades y/o producto no conforme. Primera auditoria

SEGUIMIENTO DE NO CONFORMIDADES Y/O PRODUCTO NO CONFORME

Cadigo: F-02-P-015

Revisidn: 01 |

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elabrorado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo |

Aprobado: Gerente

FECHA
# FECHA PROCESO  REAL POT:PNC TRATAMIENTO RESPONSABLE
SOLUCION
1 10/01/2008 Compras X Buzqueda y cambio del proveedor para reemplazar a Adolfo Bacca Director Administrative 10/01/2009
Elaborar los registros: Listade de contratistas, evaluacion de contratistas, | Director Administrativo
2 28/01/2009 Compras X 2000272009
seleccidn de contratistas v regvaluacion de contratistas Facilitador de Calidad
Dentro del manual de indicadores dejar evidencia de las acciones que se
3 29/01/2009 Compras X toman dentro de la organizacion acerca de la mejora en caso delno Faciltader de calidad 2210212009
cumplimiento del indicador
Dizerio y Sengibilizar a cada uno de log participantes del proceso en el correcto uso
4 29/01/2009 X Facilitador de calidad 271022009
Dezarrollo de los doc tos asociados al proceso.
Dizerio y Wodificar el indicador del proceso de diserio y desarrollo, infomar a los
5 29/01/2009 X Faciltador de calidad 271022009
Dezarroll rezponzables del proceso
Mantenimientoe Solicitar el certificado de calibracion al laboratorio, topografo y otros
L] 28/01/2009 de X Arguitecto Residente 03/04/2009
Infraestructura proveedores que sean necesarios
IMantenimiento Revizar la informacion de loz equipos v tener una accion frente aguelios
datos que no =e conozcan, debido a la antigliiedad de este. Identificar los ; .
7 28/01/2009 de X X 4 . g R Arguitecto Residente 08/02/2009
equipos danados dentro de las obras o proyectos actuales € informar para
Infragstructura 2u regpectivo mantenimiente
IMantenimiento Incluir el mantenimiento de los equipos de obra en &l plan de gestion anual
g 29/01/2009 de X Director Administrativo 271022009
Infraestructura de 2009 y realizar la medicién del indicader
hegociacion, Mo =& ha
g 26/01/2009 rellac.lclnes X Realizar el Plan de Mercadeo 2009 Director Administrativo
publicas y
contratacion redlizado
Planeacion Actualizar el manual y la informacion que esta dentro de &, realizar el Director Administrative
10 20/01/2008 X cuadro comparative y socializarle con todos los rezponzables de los 2302/2009
esfrategica procesos Facilitador de Calidad
Planeacion Realizar la Implementacion del SGC en &l proceso de planeacion . ) No =2 ha
11 20/01/2008 X . Faciltador de calidad
estrategica estrategica redlizado
Planeacion Realizar la planeacion de la emrpesa mediante €l establecimiento del Plan Gerente
12 Z9/01/2009 . X . . . . 27022009
estrategica de gestion de 2009 Director Adminiztrativo
Construccion incluir dentro del procedimiento €l registro y la actividad a realizar cada vez
13 30/01/2009 X que =€ libere el producto, realizar el informe a los rezponsables del Faciltader de calidad 2710242009
de Proyectos proceso y el s to a la accion.
Construccion Elaborar un registro donde se pueda controlar log planos estructutrales y
14 30/01/2009 X arquitectonicos existentes en la empresa, informar al director de disefio y Faciltador de calidad 27I02/2009
de Proyvectos responzatbles del proceso de log cambios
Construccion Realizar €l instructivo de almacenamiento en obra, realizar la
15 3070172009 X Faciltador de calidad 1TI0Z2I2009
de Proyectoz I tacion
Planificacion Mo =€ ha
16 30/01/2009 X Realizar el Plan de Calidad del proyecto Preescolar Colegio La =alle Clcuta Director de Obra
de Proyectos redlizado
Planificacion Realizar £l plan de calidad de la parte del contrate de instalaciones
17 30/01/2009 X electricas del proyecte muro de cerramiento del colegio de la =alle Arguitecto Residente 2EI02Z009
de Proyectos Bucaramanga
Registrar laz No confor des en el formato correspondients para
18 30/01/2008 SGC X Facilitader de calidad 05/03/2009
realizar €l A
Diligenciar cada accion correctiva en €l formato correspondiente que se
19 30/01/2008 SGC X Facilitader de calidad 05/03/2009
haya encontrado tanto antes como despues de |a auditoria interna
Registrar las acciones preventivas en el formato correzpondiente, v
20 30/01/2009 SGC X desarrollar un plan de mejora degpues de =clucionadas las no Facilitador de calidad 05/03/2009
conformidades encontradas en la auditoria
Acordar con los arguitectos residentes y director de obra de los proyectos | Arguietcte Residente No =e ha
21 30/01/2009 sSGC X realizar la evaluacion de satisfaccién del cliente de acuerdo a la Director de obra
modificacion de Ios indicadores Director de Dizefio realizado
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Continuacion Figura 22.

Talento Incluir dentro del manual de competencias las requeridas para el personal
221 300172009 X Director Administrativo 10/02/2009
Humano de obra
Talento No se ha
23 30/01/2009 X Evidenciar €l registro de educacion de log arquitectos. Director Administrativo
Humano redlizado
Talente Evaluar el cumplimiento de laz competencias en cada uno de los cargos, Mo 2 ha
2 30012009 ¥ diliggnc‘ialjdu gl registro creado (F—U&-E—UT Verfificacion de . Director Administrativo
Competenciag), incluir dentro del plan de gestion anual 2008 la formacicn
Humano de loz empleadoz realizado
Planificacion identificar loz cambios que 2& ke han realizado al Plan de calidad del muro
25 30/01/2009 X de cerramiento Colegio La zalle Bucaramanga y diligenciar eztoz &n &l Arquitecto Rezidente 280212009
de Proyectos regiztro
Actualizar el liztado maestro de documentos, y verificar su actualizacion
26 ¢ 300172009 3GC X Facilitador de calidad 2310212009
cada vez que se genere un cambio dentro de los documentos del sistema
Planifizacion realizar el dizeno en planta y alzado de banos para ninos, se deben mover
27 06/02/2009 X log puntos hidrozanitarios en &l Proyecto Preezcolar Colegio La Salle Director de obra 26/02/2009
de Proyectos Clcuta

Fuente: Autor

Figura 23. Seguimiento de No conformidades y/o producto no conforme. Segunda auditoria.

SEGUIMIENTO DE NO CONFORMIDADES Y/O PRODUCTO NO CONFORME

Fecha: 12 de Febrero de 2008
Aprobado: Gerente

Codigo: F-02-P-015 Revision: 01 [

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo |

de JK SALCEDO

FECHA
# FECHA PROCESO REAL: POT : PNC TRATAMIENTO RESFPONSABLE
SOLUCION
realizar nuevamente con el director de cbra y el arquietcto residente la
1 15/03/2009 Compras X explicacion del procedimiento v verificar su establecimiento con las Director Adminiztrativo 24/03/2009
compras de la cbra
Construccion incluir dentro del precedimiento €l registro v la actividad a realizar cada vez
2 29/01/2009 X que =€ libere el producto, realizar €l informe a los responsables del Faciltador de calidad 31/03/2009
de Proyectos proceso y el a la accion.
Disefio v Sensibilizar a cada une de los participantes del proceso en €l correcto uso
3 28/01/2009 X Facilitador de calidad 01/04/2009
Desarrollo de los doc asociados al proceso.
Planificacicn No =& ha
4 25/01/2009 X Realizar el Plan de Calidad del proyecte Presscolar Colegio La salle Clcuta Diretor de Obra
de Proyectos realizado
Planificacion No =& ha
3 29/01/2009 X Realizar el Plan de Calidad del proyecto SALUDTOTAL S.A. Arguitecto Residente
de Proyectos . realizado
Acordar con los arguitectos residentes de la obra mure de cerramiento Facilitador de calidad
(3 29/01/2009 SGC x Colegio La sale Bucaramanga la realizacion de la encuesta de satisfaccion 03/04/2009
del cliente Arguitecto Residents
Talento
T 29/01/2009 x Evidenciar €l registro de educacién de los arquitectos Director Administrativo 24/03/2009
Humano
Talento Evaluar el cumplimiente de las competencias en cada uno de los cargos,
8 | 2o/01/2000 x diigenciando el registro creado (F-068-P-07 Verfificacion de Director Administrative | 24/03/2009
Competencias), incluir dentro del plan de gestion anual 2009 la formacion
Humano de los empleados
Negociacion,
9 28/01/2009 relacienes X Realizar &l Plan de Mercaden 2008 Director Administrativo | 17/04/2009
plblicas y
contratacion
Planeacion Realizar |a Implementacion del 3GC en el proceso de planeacion Mo =e ha
10 20/01/2009 * Faciltador de calidad
estrategica estrategica realizado
Realizar la implementacion del sistema de 55 en el almacen de la Obra N )
110 24032009 S6C X ) ) Facilitador de calidad 28032008
Wur de cerramiento Colegio La Salle Bucaramanga
Realizar la implementacion del ziztema de 55 en el archivo de las oficinaz N )
120 240032009 56C X Facitador de caldad  © 31/03/2009

Fuente: Autor
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e Plan de accion segunda auditoria:

El nivel de cumplimiento de la eficacia del sistema de gestidén de calidad se calcul6

segun el indicador de gestion:

NuUmero total de AC y/o AP cerradas: 9

Numero de AC y/o AP existentes: 12

Indicador % de eficacia del sistema de gestion de la calidad: 75.00%

La falta de colaboracion por parte de los responsables de la obra Preescolar

Colegio La Salle Cucuta ha sido la causa del no cumplimiento del indicador.
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9. APORTES COMO INGENIERA INDUSTRIAL

La implementacion del sistema de gestion de calidad es el objetivo principal de
este proyecto, sin embargo es necesario brindarle a la organizacién un valor
agregado realizando mejoras y actividades que contribuyan al buen servicio de la
organizacion.

Los aportes fueron:

e Redisefar la estructura organizacional, y dar a conocer los cambios a todos los
involucrados.

e Desarrollar programas de capacitacion para el personal de obra, acerca de la
seguridad y autocuidado en la realizacion de las labores en la obra.

e Establecer el plan de formacion para los empleados del area administrativa.

e Proponer actividades de mejora a las condiciones de orden y aseo en el
almacén de la obra, el archivo principal y &rea administrativa.

e Disefiar una metodologia para la induccion al personal que ingrese a la
empresa.

e Crear un reglamento interno de trabajo donde se estipulen tanto las

responsabilidades del trabajador como del empleador dentro de JK SALCEDO.

e Como valor agregado al proyecto y debido a la nueva actualizacién de la
norma ISO 9001:2008, se llevaran a cabo las actividades necesarias para
actualizar el sistema ya implementado segun estos requisitos y solicitar la

certificacion en esta version.
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10. CONCLUSIONES

El Sistema de gestidén de calidad permitié a la empresa manejar sus procesos
de manera eficiente, cumpliendo los requisitos de los clientes y generando en

ellos fidelidad.

El diagndstico inicial para conocer la situacion de la empresa frente a los
requisitos exigidos por la norma, facilito la elaboracién de una metodologia que

fuera acorde a la estructura organizacional.

El personal al conocer los beneficios de un sistema de gestion de la calidad
mejora la capacidad para trabajar en grupo, fortaleciendo la mejora continua en
todos los procesos de la empresa.

Evaluar el sistema, permiti6 encontrar oportunidades de mejora mas, que no
conformidades, incrementando la eficacia del sistema y afianzando todos los

procesos en la consecucion de las metas iniciales.

Se desarrollaron mecanismos que permitieron establecer canales directos de
comunicacién con el cliente, incrementando su fidelidad hacia la empresa,

mediante el cumplimiento oportuno de sus requisitos y necesidades.

Al realizar una planificacion de los proyectos tanto de obra como de disefio y
desarrollo, se logré6 mejorar el aprovechamiento de los recursos financieros y

humanos, incrementando la efectividad de cada uno de los proyectos.
Al realizar el proceso de induccién a los nuevos funcionarios garantiza que las

actividades se realicen de acuerdo a los procedimientos internos, motivandolos

en la participacion activa dentro la organizacion.
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La documentacion que se encontraba en la empresa, se actualizd permitiendo
a los procesos del sistema desarrollarse basado en un ciclo PHVA vy
posteriormente medirse en ciertos momentos para evidenciar oportunidades de

mejora.

Las acciones tomadas frente a capacitacion de seguridad industrial y el
mejoramiento del sitio de trabajo, generd una nueva cultura en el personal
sobre la importancia de la utilizacion de elementos de proteccion personal y el

autocuidado al desarrollar las labores.

Se logré crear un plan de mejora consecuente con los hallazgos encontrados

en las auditorias, y eliminarlas para la posterior auditoria externa.

93



11. RECOMENDACIONES

Crear una verdadera cultura de calidad en todos los responsables de los
procesos principalmente en los directores de obra y director de disefio quienes
son los directos responsables del cumplimiento de los objetivos de los

procesos.

Mejorar el sistema utilizado para la actualizacion de documentos, con el fin de
reducir el gasto de impresion cada vez que se le realice un cambio a un
documento del sistema. Se podria crear una intranet que permita la

comunicacion directa entre todos los funcionarios.

Realizar capacitaciones en actualizaciones y nuevas tendencias a arquitectos y

disefiadores, que permitan ofrecer nuevas tendencias a futuros proyectos.

Continuar con el proceso de sensibilizacion al personal para garantizar el

adecuado funcionamiento del sistema.

Disefiar un programa eficiente de salud ocupacional debido al nivel de los
trabajos desarrollados en obra, realizar exdmenes ocupacionales al personal
que ingresa y realizar campafnas que disminuyan los impactos de accidentes

de trabajo y enfermedad profesional.
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MANUAL DE CALIDAD

Cédigo: M-01 Revision: 02 Fecha: 23 de Febrero de 2009

Revisado: Directora

Elaborado: Facilitador de Calidad g .
Administrativa

Aprobado: Gerente

1. PRESENTACION DE LA FIRMA

JK SALCEDO nace en el afio 1997, buscando la necesidad de crear un negocio
altamente productivo que genere rentabilidad para su duefio. A raiz de la experiencia
laboral en arquitectura, se decide crear un negocio en el cual el arquitecto Juan Carlos

Salcedo Vega pueda aplicar sus conocimientos.

Este negocio ha sido mantenido por medio del esfuerzo generado por sus empleados,
superando las crisis del pais, y esperando crecer a medida que transcurra el tiempo. Hoy
en dia esta empresa se mantiene y tiene diferentes proyectos para su futuro, con el fin de

aportar a la sociedad contribuyendo con el empleo y generando rentabilidad.
UBICACION: Carrera 25 # 33 — 06. Bucaramanga — Colombia.

JK SALCEDO, es una empresa del sector de la construccion dedicada al disefio,
construccién e interventoria de obras en diferentes ciudades del pais, tales como

Bucaramanga, Bogota, Cucuta y Cartagena.

NECESIDADES QUE SATISFACE:

e Vivienda, localizacién o planta fisica

e Seguridad

e Confiabilidad
e Calidad

e Garantia

e Imagen

98
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ORGANIGRAMA JK SALCEDO

[ GERENTE ]
h
{ DIRECTOR J
ADMINISTRATIVO
4>[ CONTADOR ]
B AUXILIAR ]

l ] ¥
. DIRECTOR DE OBRA J [ DIRECTOR DE DISERNO ]
p l . ¥
| ARQ. RESIDENTE | [ DISENADOR ]

| MAESTRO DE OBRA }

2. ALCANCE Y EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Disefio y desarrollo, levantamiento arquitectdnico, construccion de edificaciones

No existen exclusiones.

3. POLITICA DE CALIDAD

Satisfacer los requisitos de nuestros clientes, con la prestacion de servicios en disefio,

levantamiento arquitecténico y construccion mediante el cumplimiento oportuno de las
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Cédigo: M-01 Revision: 02 Fecha: 23 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Directora
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condiciones técnicas y economicas pactadas, haciendo uso de personal idéneo que

permita el mejoramiento continuo para alcanzar la eficacia del Sistema de Gestién de

Calidad, asi como el cumplimiento de los requisitos legales y normativos vigentes.

3.1. OBJETIVOS

Satisfacer las necesidades de los clientes a través de la prestacion de nuestros

excelentes servicios en construccion y disefio.

Asegurar que los procesos de comunicacién e informacion establecidos en la
organizacién promuevan relaciones favorables con los clientes e identifiquen

oportunidades de mejora.

Garantizar la negociacion con proveedores que aseguren la calidad de los productos

suministrados, bajo las condiciones que mas le favorezcan a nuestra organizacion.

Lograr la eficacia y eficiencia en la ejecucién de obras, de tal forma, que éstas se
ajusten a las especificaciones de disefio, y al mismo tiempo, no excedan los
presupuestos de tiempo y recursos monetarios asignados, reflejando un excelente

control administrativo, y logrando mayor fidelidad por parte de nuestros clientes.

3.2. RELACION DE POLITICA CON OBJETIVOS DE CALIDAD

DESGLOSE DE POLITICA OBJETIVOS DE CALIDAD

Satisfacer los requisitos de nuestros | Satisfacer las necesidades de los clientes a

clientes, con la prestacion de servicios en | través de la prestacion de nuestros

disefio, levantamiento arquitecténico Yy | excelentes servicios en construccion.
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Revisado: Directora
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construccibn mediante el cumplimiento
oportuno de las condiciones técnicas y

econdmicas pactadas

El mejoramiento continuo para alcanzar la

eficacia del Sistema de Gestion de Calidad

de

comunicacion e informacion establecidos en

Asegurar que los  procesos

la organizacibn promuevan relaciones
favorables con los clientes e identifiquen

oportunidades de mejora

de

clientes, con la prestacién de servicios en

Satisfacer los requisitos nuestros

disefio, levantamiento arquitecténico y

construccion

Garantizar la negociacién con proveedores
que aseguren la calidad de los productos
suministrados, bajo las condiciones que

mas le favorezcan a nuestra organizacion.

Haciendo uso de personal idéneo que

permita el mejoramiento continuo.

Lograr eficiencia y efectividad en la
ejecucion de obras, de tal forma, que éstas

se ajusten a las especificaciones de disefio,

y al mismo tiempo, no excedan los
presupuestos de tiempo Yy recursos
monetarios  asignados, reflejando un

excelente control administrativo, y logrando
mayor fidelidad por parte de nuestros

clientes.

4. MISION.

JK SALCEDO es una empresa del sector de la construccion dedicada al disefio y

construccion de viviendas residenciales, instituciones educativas y hospitalarias. Nuestro

orgullo es poder brindar a nuestros clientes soluciones inmobiliarias permanentes que

generen confort, excelente calidad, seguridad y garantia, entregandoles construcciones

que cumpla con sus expectativas y necesidades.
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Elaborado: Facilitador de Calidad RewsaQo.: Dweptora Aprobado: Gerente
Administrativa

5. VISION.

En el afio 2015, JK SALCEDO tendra una mayor participacion en Santander, con
presencia en el mercado Nacional, proporcionando calidad con nuevos conceptos de
arquitectura en nuestras construcciones y excelente servicio, contando con una
organizacién sélida que logre satisfacer las expectativas de los clientes, proveedores,

trabajadores y accionistas.

6. PRINCIPIOS Y VALORES.

Nuestros principios y valores son los siguientes:

e Los Clientes son la razon de la existencia de nuestro negocio.

e El cambio siempre serd una forma de nuestra supervivencia.

e El activo mas importante de nuestra organizacion son nuestros empleados.

e Los valores de la organizacibn son: Responsabilidad, confianza, integridad y

honestidad.

7. MAPA DE PROCESOS

e PROCESOS ESTRATEGICOS (Color Rojo): Estos procesos son aquellos que
ayudan a la toma de decisiones, asociada con la conformidad de un cliente o propia

de la organizacion.
e CADENA DE VALOR (Color Gris): Estos procesos son los que tienen incidencia

directa tanto en el producto como en la satisfaccion del cliente, y que ademés generan

valor agregado al cliente.
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e PROCESOS DE SOPORTE (Color Azul): Son aquellos que garantizan el buen
desempefio de todos los procesos, en especial los que pertenecen a la cadena de

valor, gestionando los recursos indispensables y generando mejora continua a la

empresa.
MAPA DE PROCESOS
N PROCESOS ESTRATEGICOS
E S
C A
E PLANEACION REVISION POR LA SISTEMA BE GESTION T
S ESTRATEGICA DIRECCION CALIDAD |
| S
D F
A | 0000 e A
D CADENA DE VALOR C
E C
S |
NEGOCIACION, 0
D # RELACIONES PLANIFICACION N
PUBLICAS Y DE PROYECTOS
E CONTRATACION
L C
L
C e |
L PROCESOS DE SOPORTE E
| N
E T
Tl Y PN (el PN IR N el -
T
E
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Cédigo: M-01
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Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Directora
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Aprobado: Gerente

8. COMUNICACION INTERNA

COMUNICACION A QUIEN SE RESPONSABLE DE MEDIO DE
INFORMA INFORMAR COMUNICACION
Politica de calidad, | Toda la | Facilitador de | Capacitaciones
objetivos e | organizacion Calidad Carteleras de la
indicadores. Empresa.
Asignacién de | Responsables de | Gerencia, direccidén | Registros (Correo
recursos cada proceso administrativa electronico,
entrevista personal)
Solicitud de recursos | Gerencia, Direccion | Responsable de | Registros (Correo
administrativa cada proceso electronico,
entrevista personal)
Problemas en los | Responsable de | Miembros del | Registros (Correo
procesos cada proceso proceso electronico,
entrevista personal)
Planes de mejora Gerencia, Direccién | Responsable de | Registros (Correo
administrativa cada proceso electrénico,
entrevista personal)
Plan de trabajo Involucrados en el | Responsable del | Reuniones
plan de trabajo proceso en que se
realizara el plan
Manual de calidad, | Toda la | Representante de la | Capacitaciones
procedimientos, organizacion direccién ylo
formatos responsable del
proceso, facilitador
de calidad
Satisfaccion del | Cliente Responsable del | Entrevista personal
cliente proceso
Pedidos, contratos Responsable  del | Responsable del | Registro escrito
servicio ylo | Proceso que solicita
producto el servicio ylo
producto
Reclamos de cliente | Responsable  del | Responsable de | Registro
proceso recibir la queja escrito(Correo,
involucrado en la lamada telefénica,
gueja carta, satisfaccion
del cliente)
Producto No | Responsable  del | Responsable del | Reporte de Accion
conforme(No proceso proceso quien | correctiva
conformidades) involucrado en la | detecta el problema

No conformidad o
en el producto no
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conforme
Resultado de las | Responsables del | Representante de la | Informes y
auditorias proceso direccién reuniones.

9. DOCUMENTACION DEL MANUAL DE CALIDAD.

El Sistema de Gestion de la Calidad, estd compuesta por

muestra en la Figura No. 1.

cuatro niveles como se

¢ Nivel I: se encuentra el presente Manual de Calidad, en el cual se fundamenta el

Sistema de Calidad

e Nivel Il se encuentran los Procesos que en que se divide y sus respectivos

Procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Nivel Ill se encuentran los Formatos, Registros e Instructivos, documentos que

describen y registran los desarrollos de la aplicacion del S.G.C garantizando su

trazabilidad.

e Nivel IV estan los Documentos Externos que corresponden a las normas y

reglamentaciones vigentes que estan directamente relacionadas con nuestra funcion

empresarial y alcance institucional, Términos de Referencia y Especificaciones

Técnicas que pueden afectar la calidad de los mismos.

Instructivos

Formatos y Registros

Documentos Externos
Normas y Reglamentaciones

—
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9. CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE LA NORMA ISO 9001:2008.

El Sistema de Gestiobn de la Calidad. Cumple los requisitos de la norma como se

demuestra en la tabla de relacion Normas Vs Procesos.

M — Mandatario o direccionador del requisito

A — Aplica u afecta directamente al Proceso
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MANUAL DE CALIDAD

Cédigo: M-01

Revisién: 02

Fecha: 23 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Directora
Administrativa

Aprobado: Gerente

o || e
N |

8.2.1 M
8.2.2 A A M A A A A A A A A
8.2.3 A A M A A A A A A A A
8.2.4 A A M A A A A A A A A
8.3 A A M A A A A A A A AA
8.4
8.5
8.5.1 A A M A A A A A A A A
8.5.2 A A M A A A A A A A A
8.5.3 A A M A A A A A A A A
10. CONTROL DE DOCUMENTOS
Revision Aprobado Azfgggc?gn Observacion
01 Gerente 27 de Abril de 2007 | Emision Inicial
02 Gerente 23 de Febrero de | Se modifica el organigrama, mision, vision y

2009 politica de calidad.
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-01

Revisién: 03

Fecha: 16 de Abril de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Relaciones publicas, negociacién y

contratacion

Responsable del Proceso
Gerente

Autoridad del Proceso
Gerente

2. OBJETIVO DEL PROCESO

Determinar y concretar las oportunidades de negocio para la empresa, analizando los criterios de oportunidad,
capacidad, riesgo, experiencia y beneficio, legalizado a través de una formalidad contractual

3. DESCRIPCION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Def_lnlr Igs areas estratégicas de negocios perfil Comercial
de interés para la empresa
Evaluacion y
. Definir las instituciones o empresas con ﬁ;?;gcl)on g:
Requisitos del| mayor interés contractual .
Chente Cl|ente$
Clientes potenciales Proceso
Establecer unas npoliticas generales de |, d relaciones
Planificacion | Necesidades |Mercadeo y Publicidad, blsqueda de Na i €| publicas,
estratégica de | del Mercado | negocios. €gocios negociacion
la empresa . . . y
Planear Definir lc’)ts)l' criterios de participacion en|Plan . de contratacion
- Necesidades | Ofertas publicas Negocios
Comerciales ini i i o
Definir los eIe_me_ntos a cubrir y revisar en | .o oo de
las negociaciones con posibles O
Negociacion
contratantes
Establecer los mecanismos de legalizacion | Legalizacion de
y revision de contratos contratos
Aplicar un Plan de Mercadeo Plan de
Mercadeo
Actualizar el listado de empresas e |Listado de
Relaciones . instituciones de mayor impacto en el interés | Clientes
publicas, gelc’\e/l&daciies contractual Potenciales
L el Mercado - 3 - "
negociacion 'y Realizar blusqueda de Negocios con base| Busqueda de
contratacion al listado de clientes potenciales Negocios Proceso
. X — - Planificacion
. Necesidades |Revisar los requerimientos del cliente, para| . .
Clientes . . L Términos de
Comerciales |poder determinar la viabilidad de )
N Referencia proyectos
e participacion
Planificacion _ _
estratégica de Requisitos  del Evacuar todos los posibles mecanismos y Alianzas Proceso
la empresa i medios de participacion que no perjudiquen estratégicas Disefio y
Cliente la integridad y buen nombre de la empresa Desarrollo
Ser eficaces en la toma de decisiones para | Decision
la participacion de ofertas Gerencial
Hacer Aplicar un procedimiento claro y concreto| BUsqueda,

para la presentaciéon de ofertas y su
seguimiento de tramite que permita revisar
los requisitos antes de hacer las ofertas.

presentacion 'y
legalizacion de
ofertas
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-01

Revisién: 03

Fecha: 16 de Abril de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

Revisar toda la documentaciéon contractual

. ) Revision de
gue se llegare a necesitar o firmar antes de
9 Contratos
su legalizacién.
Revisar requisitos antes de aceptar
solicitudes de cambio que el cliente| Ejecucion de
pudiera generar sobre un contrato en| proyectos

realizacién.

Satisfaccion del| Proceso
Proceso ;

; Proceso relaciones
Relaciones - L ;
Publicas No Evaluar la eficacia y eficiencia del proceso publicas,
ne ociaéién conformidades | P2"@ demostrar el cumplimiento del objetivo | Cumplimiento negociacién
cogtratacién g Internas trazado del Sistema de|y

s Gestion de la| contratacion
Verificar .
Calidad
Mejora de la eficacia segun se requiera|Reevaluacion de
Resultados de (Acciones correctivas,  preventivas, | Procedimientos
 |la revisién por |concesion, etc.) o
Planificacion la Direccion Planificacion

i . . . Reevaluacion de i
del $|§terga(:ile Determinar y realizar las mejoras | n= "o . gel S|st¢at(rja
gestion de 1a1p. quctos No pertinentes al Sistema de Gestién de la . € gestion
calidad Calidad Instructivos de la calidad

Conformes alidad.
Actuar Cliente

Resultados de

Modificaciones

Auditoria Divulgar en la empresa las acciones de
mejoras y/o modificaciones al Sistema de|al S.G.C.
Gestion de la Calidad.
4. SEGUIMIENTO 5. MEDICION
Indicador de Volumen de Indicador de Presentacion de
e Revision por la Alta Direccion Negocios Ofertas
* Infor_mg de Auditoria Meta: Minimo dos Negocios por|Meta: 100% de Cumplimiento
* Revision —al  Producto  nojiperiodo Frecuencia: Semestral
Conforme Frecuencia: Semestral Eérmula:
¢ Plan De Mejora . . .
Férmula: # de Ofertas o Propuestas Admisibles x 100

e Medicién del Proceso
e Andlisis del Mercado

# de Negocios ejecutados durante
el periodo

# de Ofertas presentadas en el periodo

6. RECURSOS DEL PROCESO

a. Financieros:

Presupuesto para la inversién en
basqueda, participacion y
elaboracion de propuestas.

b. Humanos:
Gerente
Director Administrativo

c. Técnicos:
Internet, Computador, Impresora,
fotocopiadora.

7. REQUISITOS POR CUMPLIR
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-01 Revision: 03 Fecha: 16 de Abril de 2009

Revisado: Director

Elaborado: Facilitador de Calidad o ;
Administrativo

Aprobado: Gerente

Especificaciones del cliente

NTC ISO 9001:2008

7.2 Procesos relacionados con el cliente

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionado con el producto
7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto
7.2.3 comunicacion con el cliente

8. DOCUMENTOS APLICABLES

M-01 Manual de calidad

P-03 Procedimiento negociacion, relaciones publicas y contratacion
Contratos

Pdlizas

9. REGISTROS

F-01-P-03 Propuestas anuales

F-02-P-03 Revisién de requisitos para contratacion privada
F-03-P-03 Revisién de requisitos para contratacion publica
F-04-P-03 Control a la presentacién de ofertas

F-05-P-03 Modificaciones al contrato

F-06-P-03 Listado Maestro de proyectos

F-07-P-03 Seguimiento y legalizacién de contratos

PL-03 Plan de mercadeo

F-01-P-08 Acta

10. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobaciéon Observacioén
01 Gerente 03 de Julio de 2007 Revision Inicial
02 Gerente 23 de Febrero de 2009 [ Modificacién de los documentos aplicables.
03 Gerente 16 de Abril de 2009 Modifica el plan comercial , por plan de
negocios en la fase del planear
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-02

Revisién: 02

Fecha: 17 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre del Proceso
Construccién de Proyectos

Responsable del Proceso
Director de obra-Arquitecto
Residente

Autoridad del Proceso
Gerente

2. OBJETIVO DEL PROCESO

Determinar los aspectos importantes a tener en cuenta antes, durante y después de la ejecucion de los

proyectos.
3. DESCRIPCION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Proceso Analizar la informaciéon del programa de
relaciones obra
publicas,
negociacion y|Contratos vy Programa de obra
contratacion | requisitos  del | gsqueda del recurso humano, equipos y

cliente maquinaria Recurso Humano
Proceso Proceso
disefio y [ Normatividad construccion
desarrollo establecida Politicas y [ de proyectos

Cotizacion del material para obra direccionamientos

Proceso Plan de del proyecto
planificacion calidad

de proyectos

Comunicar a las partes interesadas sobre

Planear el inicio de la ejecucion del proyecto.
Proceso ACL_Jerdos con el cliente y la interventoria si Proyecto
negociacion, aplica ejecutado
relaciones
publicas 'y Ejecutar el proyecto de acuerdo al|Actas de Obra
contratacion programa de obra, cronograma de obra,
etc Infraestructura
Proceso mantenida
disefio y|Programa de
desarrollo obra ) - ) Dispositivos  de
Designar responsabilidades y autoridades | seguimiento vl
L Clientes
Proceso Recursos medicion
planificacion Humanos, controlados
de proyectos |infraestructura.

Proceso
Recursos
Humanos

Proceso
Compras

Gestionar los permisos y autorizaciones

Divulgar los procedimientos e instructivos
pertinentes del proyecto

Mantener la infraestructura del proyecto
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-02

Revisién: 02

Fecha: 17 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

Controlar dispositivos de seguimiento y
Proceso de medicion
Infraestructura
Hacer
El  cumplimiento de los requisitos
establecidos al proyecto Proyecto
El cumplimiento del plan de calidad, |€jecutado
Proceso tiempos, recursos, etc Proceso de
L Proyecto L
construccion eiecutado ) . . Reporte de | construccion
de proyectos ] Realizar analisis de datos correspondiente | . . de | de proyectos
al proceso i
N gestion
Verificar Inf q
Participar en auditorias internas de calidad norme €
auditorias
Plan de . . Proyecto
calidsa g oy |leuta
proyectos ! proy
Planeacion y . . Acciones
del sistema | Informacion Actuar con acciones correctivas para correctivas
de gestién de|relativa a la|lograr los resultados en los casos que no cjecutadas Cliente
la calidad adecuacion | se logren
Actuar del plan de
calidad y el Encuesta de
desarrollo del | Medir la satisfaccion del cliente satisfaccién  del
proyecto. Cliente
4. SEGUIMIENTO 5. MEDICION

e Revision por la Alta Direccion

¢ Informe de Auditoria

e Revision al Producto no
Conforme

e Plan de Calidad para proyectos

e Flujo de Caja del Proyecto

Indicador de Satisfaccién del

Indicador de Cumplimiento de

Cliente

Meta: =2 95% de Satisfaccion del
Cliente

Frecuencia: Mitad y Final del
Proyecto

Férmula:

Suma de indices de Satisfaccién x 100
# de Clientes evaluados

Programacion
Meta: 2 80% de cumplimiento.

Frecuencia: Mensual
Férmula:

# items cumplidos en revision de obra x
100

# Items planificados

6. RECURSOS DEL PROCESO

c. Financieros:
Presupuesto para la Ejecucion de
la obra bajo calidad y seguridad

d. Humanos:
Arquitectos con experiencia en
ejecucion de obras

c. Técnicos:

Internet, Software, Computador,
Impresora, fotocopiadora, equipos,
magquinaria, dispositivos de
seguimiento y medicion.

7. REQUISITOS POR CUMPLIR
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MANUAL DE CALIDAD

DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-02 Revision: 02 Fecha: 17 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

NTC ISO 9001:2008 los mencionados a continuacion:
7.5. Control de la realizacién del proyecto.

8.2.4. Seguimiento y medicion del producto.

8.3. Control del producto no conforme.

6.3 Infraestructura

7.6. Control de dispositivos de seguimiento y medicion.
8.2.1 Satisfaccion del cliente

8. DOCUMENTOS APLICABLES

M-01 Manual de Calidad

P-01 Procedimiento Control de Documentos

P-02 Procedimiento Control de Registros

P-05 Procedimiento de Construccién de Obras

P-04 Procedimiento de Compras

P-015 Procedimiento Control de Producto No Conforme

P-014 Procedimiento de Auditorias Internas
PL-01 Plan de calidad de proyectos

1-05 Instructivo de Almacenamiento en Obra
Programacion de Obra

Planos

Contrato

Pdlizas

Informes de Laboratorio

Leyes y Normas Unidad Administrativa Especial Catastro
Normas POT

Decreto 2090 de 1989

9. REGISTROS

F-01-P-05 Reporte de Asistencia

F-02-P-05 Control de Actividades

F-03-P-05 Corte de Obra Contratistas
F-04-P-05 Alquiler de Formaletas y Similares
F-05-P-05 Alquiler de Maquinaria

F-06-P-05 Control de Asistencia

F-07-P-05 Control Material de Rio

F-08-P-05 Resumen seminal alquiler formaleta
F-09-P-05 Revision de Obra

F-02-P-015 Satisfaccion el Cliente

10. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacién Observacion
01 Gerente 20 de Junio de 2007 | Revision Inicial
02 Gerente 17 de Febrero de 2009 |Se modifico el indicador de cumplimiento de
programacion, se incluyeron nuevos
documentos aplicables.
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-03

Revisién: 03

Fecha: 05 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Compras

Responsable del Proceso:
Director Administrativo —
Secretaria

Autoridad del Proceso:
Director Administrativo

2. OBJETIVO DEL PROCESO

Asegurar que los productos y servicios de alto impacto y participacion en la calidad de la obra sean adquiridos
con garantias de cumplimiento y satisfaccion solicitados por la empresa.

3. DESCRIPCION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Revisar las especificaciones de los
Requisitos y | productos y servicios que el cliente exige
especificaciones | Y la normatividad vigente Concepto  de
del cliente  [gentificacion de los productos y/o | cumplimiento
Todos los . servicios que son de carécter prioritario y | 9€ normas | Todos los
procesos del Analisis, afectan la calidad del producto vigentes procesos del
sistema de clasificacion y Eqtablecer los criterios de evaluacion, | . sistema de
gestion de la seleccion de | galeccion y reevaluacién de proveedores Listado de [ gestién de la
(I;?“dad produptps Y |y contratistas Proveedores calidad
rlanear s.er\./Lcmle Identificacion de los proveedores de Listad d
prioritarios productos y/o servicios que son de 'S? (tJ‘ ¢ e
caracter prioritario y que estan en contratistas
capacidad de suministrar eficazmente el
producto solicitado
Definir las cantidades, calidades, marcas
ylo referencias de los materiales, insumos
Requisit 0 servicios a requerir para la ejecucion | Orden de
€quUISIoS Y | ge| contrato Pedido
especificaciones licitud i d Orden de
del cliente Solicitud interna de compra J
Trabajo
Evaluar proveedores de acuerdo a su
capacidad de suministro.
Solicitud de Solicitud de cotizacion a proveedores si
Todos los no se encuentra clasificado en el listado | Cotizaciones |T1qqos |
compra odos los
procesos del de proveedores
sistema de - —— - - procesos del
- . Solicitud de cotizacién a contratista si no sistema de
gestion de la Solicitud de o . o
calidad Servicio se encuentra clasificado en el listado de | Cotizaciones | gestién de
contratistas. calidad
Hacer Se selecciona al proveedor o contratista | Selecciéon de
de acuerdo a la oportunidad del mercado. | Proveedores
Cotizaciones Se realiza la negociacion para la compra | Seleccion de
(Descuento, tiempo de entrega, forma de | Contratistas
pago)
Se realiza la orden de compra, u orden de Ord?n de
Proveedor . | idad Pedido
Seleccionado trabajo _de acuergio a la necesidad con | - de
sus debidas autorizaciones -
Trabajo
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MANUAL D
DESCRIPCION

E CALIDAD
DE PROCESOS

Codigo: PR-03

Revisién: 03

Fecha: 05 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

Orden de Se revisa y verifica que los productos o
Pedido servicios adquiridos, sean entregados en | Observaciones
o] las calidades, cantidades y caracteristicas [ de  recepcién
Orden de solicitadas. de insumos
Trabajo
Se hace seguimiento a los productos no y
entregados o0 devueltos, hasta que|Reevaluacion
Ecr)‘;]ce:; de | Opservaciones |completen el ciclo de satisfaccion de la | de Proveedores | o0 oc ) 4o
P de recepciéon [ COMPra o Servicio. . compras
Verificar dei - —| Reevaluacion
€INSUmos I Se reevallia el proveedor y/o contrafista | de contratistas
de acuerdo a su desempefio.
Andlisis de Datos del Informe de Gestion
Mejora de la eficacia seglin se requiera
B Resultados del | (acciones correctoras, correctivas, _
Planeacion del [ analisis del preventivas, concesion, etc.) Acciones de
sistema  de|informe de — _ : : Mejora Clientes
calidad gestion Detgrmlnar y regllzar las meJorg’s oxtoros
pertllnentes al Sistema de Gestion de la Proceso
Actuar Resultados de | Calidad. Eficiente
auditoria Divulgar en la empresa las acciones de
mejoras y/o modificaciones al Sistema de
Gestion de la Calidad.
4. SEGUIMIENTO 5. MEDICION
Indicador de Relaciones Indicador de Relaciones Indicador de

Proveedores Confiables

Comerciales con

Comerciales con

Contratistas Confiables

Revision por la Alta
Direccién

Informe de Auditoria
Revision al Producto
no Conforme

Meta: 2 80% de Proveedores
Frecuencia: Trimestral
Férmula:

# Proveedores Confiables * 100

Meta: = 80% de

Férmula:

Frecuencia: Trimestral

# Contratistas Confiables * 100

Contratistas

el

Plan De Mejora
Mediciéon del Proceso

# Total de Proveedores

# Total de contratistas

per

Gestion de la

Compra

Meta: Cero no
Conformidades en

proceso.

Frecuencia:
Trimestral

Férmula: # de no
conformidades en el

iodo.

6. RECURSOS DEL PROCESO

e. Financieros:
Presupuesto para

servicios.

la compra o
adquisicion de bienes, productos o

f.
Gerente,
Secretaria

Humanos:

auxiliar  contable,

c. Técnicos:
Internet, Software, Computador,
Impresora, fotocopiadora.

7. REQUISITOS POR CUMPLIR

Especificaciones del cliente
NTC ISO 9001:2008

7.2 Procesos relacionados con el cliente

7.4 Compras

8. DOCUMENTOS APLICABLES
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-03 Revision: 03 Fecha: 05 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad Rewsa_dc_): Dlrc_ector Aprobado: Gerente
Administrativo

M-01 Manual de Calidad

P-01 Procedimiento Control de Documentos
P-02 Procedimiento Control de Registros
P-04 Procedimiento de Compras

P-016 Procedimiento Acciones Correctivas
P-017 Procedimiento de Acciones Preventivas
P-014 procedimiento de Auditorias Internas
Cotizaciones

Certificados de Calibracién

Kardex

9. REGISTROS

F-01-P-04 Orden de pedido

F-02-P-04 Listado de Proveedores
F-03-P-04 Evaluacién de Proveedores
F-04-P-04 Seleccién de Proveedores
F-05-P-04 Ingreso y salida de material de obra
F-06-P-04 Reevaluacion de Proveedores
F-07-P-04 Pedido de Material

F-08-P-04 Orden de Trabajo

F-09-P-04 Listado de Contratistas
F-010-P-04 Evaluacién de Contratistas
F-011-P-04 Seleccién de Contratistas
F-012-P-04 Reevaluacion de Contratistas

10. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacién Observacioén
01 Gerente 10 de Julio de 2007 Revision inicial
Modificacién en las salidas Orden de Compra
02 Gerente 14 de Octubre de 2008 |por Orden de Pedido e inclusion de nuevo
Indicador.

Se incluyen los nuevos registros de contratistas

03 Gerente 05 de Febrero de 2009
al proceso.
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR- 04

Revisién: 03

Fecha: 04 de Febrero de 2009

Elaborado: Disefiador

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre del Proceso
Disefio y Desarrollo

Responsable del Proceso
Director de Disefo-Disefiador

Autoridad del Proceso
Gerente

2. OBJETIVO DEL PROCESO

Especificar los pasos en la realizacion del Disefio y Desarrollo, los cuales deben cumplir con los
requerimientos establecidos por el cliente, normas técnicas y especificaciones de los proyectos que lo

requieran.
3. DESCRIPCION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Recibir las necesidades del cliente
Solicitar informacion relacionada con el
Disefio y Desarrollo a realizar
Cliente Realizar un analisis de las necesidades | perfil de Disefio
. del cliente y Desarrollo
Proceso Requisitos del — —
Contratacién | Cliente Definir las especificaciones y alcance del )
con clientes Disefio y Desarrollo Cliente
Proceso nggr?;?nmas del Conformar el equipo de trabajo, de Proceso
RECUISOS P acuerdo a las especialidades requeridas Construccion
- de obras
Humanos Normatividad Plan de Disefio
establecida Disefiar el Plan del Disefio y Desarrollo
y desarrollo
Planear
Realizar reunién de inicio de actividades
Recopilar la informacion requerida como
elementos de entrada para el Disefio y
Desarrollo.
Plan de Disefio y Esquema de flujos y actividades
desarrollo
Proceso de
Planificacion .
estratégica de Necgs_ldades y Agi
requisitos del | Esquema basico
la empresa : .
cliente Cliente
Proceso Determinantes Zonificacio Perfil de Disefio Proceso
Revisién  del | onificacion y Desarrollo .
) fisicas del construccion
Sistema de B
. espacio a de obras
Calidad disert bicacié
isefiar(ubicacion, | \jodulacién y dimensionamiento
localizacion,
Hacer orientacion,
- topografia, Digitacion y adecuacion del disefio en el
vecinos, programa CAD
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR- 04

Revisién: 03

Fecha: 04 de Febrero de 2009

Elaborado: Disefiador

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

accesibilidad,
vientos,
temperatura,
soleamiento,
vegetacion)

Estudio y cuadro

Realizar calculos, planos, tablas y
memorias, resultado del Disefio vy
Desarrollo

Armar el libro o informe de Disefio y
Desarrollo

Anteproyecto

de areas
Revision del Disefio y Desarrollo
Verificacion del Disefio y Desarrollo,
evaluando la capacidad de los )
Proceso ; ... | Proyecto final )
roce resultados para cumplir los requisitos Cliente
Disefio y establecidos
Desarrollo A . T P
nteproyecto Validacion del Disefio y Desarrollo roceso
Construccion
. . Reporte de
Verificar Realizar analisis de datos | ~EP de obras
correspondiente al proceso |nd|qes de
' gestién
Participar en auditorias internas de |Informe de
calidad. auditorias
. . Libro de Disefio
Resultados de la|Realizar control de los cambios al
S y Desarrollo
revision por la|Disefioy Desarrollo
Proceso . iy
L Direccion
Disefio y . . .
Actuar con acciones correctivas para |Acciones Proceso
Desarrollo . .
Productos No | lograr los resultados en los casos que no | correctivas Construccion
Conformes se logren ejecutadas de obras
Actuar Encuesta de
Resultados de . . L . ; L
. Medir la satisfaccion del cliente satisfaccion del
Auditoria Cliente

4. SEGUIMIENTO

5. MEDICION

e Revisién

por la Alta Direccion

e Informe de Auditoria

Indicador Cumplimiento
Meta: = 80 % de Cumplimiento
Frecuencia: Bimensual
Férmula:

Indicador de Satisfaccién del
Cliente
Meta: =2 95% de Satisfaccion del
Cliente

e Revision al Producto no . . .
Conforme # Actividades Ejecutadas * 100 E:g;gcetgc'a' Mitad "y Final del
e Plan De Mejora # Actividades Planificadas Formula:
Suma de indices de Satisfaccion x 100
# de Clientes evaluados
6. RECURSOS DEL PROCESO
g. Financieros: h. Humanos: c. Técnicos:

Presupuesto del disefio

Arquitectos con conocimiento en
archicad y autocad

Internet, Computador, Impresora,
fotocopiadora, programas como:
Archicad 10, Artlantis Studio 1.2,
Corel,

Sistema operativo: Mac OSX10

7. REQUISITOS POR CUMPLIR
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR- 04 Revision: 03 Fecha: 04 de Febrero de 2009

Elaborado: Disefiador Rewsa_dc_): Dm_ector Aprobado: Gerente
Administrativo

NTC ISO 9001:2008 los mencionados a continuacion:
7.3 Disefio y Desarrollo

7.3.1 Planificacion de disefio y desarrollo

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo
7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo

7.3.4 Revision del disefio y desarrollo

7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo

7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo

8. DOCUMENTOS APLICABLES

M-01 Manual de Calidad

P-01 Procedimiento Control de Documentos

P-02 Procedimiento Control de Registros

P-06 Procedimiento de Disefio y Desarrollo

P-015 Procedimiento Control de Producto No Conforme

Decreto 2090 de 1989

Contratos

Polizas

NSR-98 Normas Colombianas de Disefio y Construccidon Sismo Resistentes

9. REGISTROS

F-01-P-06 Perfil disefio y desarrollo

F-02-P-06 Lista de chequeo de disefio y desarrollo
F-03-P-06 Seguimiento de disefio

F-04-P-06 Conformidad del cliente

F-05-P-06 Requerimiento para legalizacién del proyecto
F-06-P-06 Control Actividades de Disefio

F-07-P-06 Listado Maestro de Planos

F-08-P-06 Metas y Tareas grupo de Disefio

F-01-P-015 Satisfaccion del Cliente

10. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacioén Observacioén
01 Gerente 3 de Julio de 2007 Revision Inicial
02 Gerente 24 de Octubre de 2008 |Se modifico el indicador de eficacia del disefio.
03 Gerente 04 de febrero de 2009 |El responsable del proceso se cambio y se
incluyeron nuevos documentos Yy registros
aplicables. Se modifico el indicador.
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-06

Revisién: 02

Fecha: 20 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre del Proceso
Planificacion de Proyectos

Responsable del Proceso
Director de Obra-Arquitecto
Residente

Autoridad del Proceso
Gerente

2. OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer las pautas para dirigir, controlar y supervisar la planificacion de las obras y proyectos a ejecutar.

3. DESCRIPCION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Analizar la informacion de los contratos y Contratos
Relaciones Contratos y | solicitudes del cliente .
S - revisados
publicas, requisitos  del
Negociacion, y | cliente Analizar y verificar la disposicion de -
contratacion recursos, personal, infraestructura vy y;rmétl\ggtzd Planificacién
Proyecto capacidad administrativa y financiera proy de proyectos
Cliente Identificar documentos, tiempos requeridos | Identificacion y
Documentos idades del Tramite de legalizacion | Programacion
Planear para tramite y necesidades del Tramite de legalizacion : g
— e recursos
Designar responsables
Realizar plan de calidad de proyectos Plan de calidad
Requisitos del de proyectos
cliente Gestionar los recursos
Planificacion | Normatividad |Revision y ajuste de la programacion de|| ggistica  del | Construccion
de proyectos | del proyecto obra proyecto de proyectos
Identificacion y Identificar la necesidad logistica, de Interventoria
Hacer Programacion | &cuerdo ala ubicacion del proyecto. Requerimientos |de proyectos
de recursos - o ] de seguridad
Identificar los requerimientos de seguridad |industrial, salud
industrial, salud ocupacional y medio|ocupacional y
ambiente. medio ambiente.
Programacion | Revisién de la programacién de obra Programa  de| p ..o
Proceso de obra —— - - obra revisado lanificacis
Planificacion Verificacion del flujo de caja del proyecto planificacion
X o - de
de proyectos Realizar andlisis de datos correspondiente | Reporte de
- it proyectos
Logistica  del|al proceso indices de
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-06

Revisién: 02

Fecha: 20 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

proyecto gestion
Verificar
Informe de
Requerimientos auditorias
de seguridad
industrial, salud
ocupacional 'y
medio .- o .
. Participar en auditorias internas de calidad
ambiente.
Realizar control de los cambios vy
Plan de calidad | @decuacion al Plan de calidad. Proyectg
para proyectos | Actuar con acciones correctivas para lograr Ejecutado
5 informacion :gzrerﬁsultados en los casos que no se Acciones
Planeacion . : correctivas .
del S.G.C relativa a la sjecutadas. Cliente
adecuacion del
Actuar plan de calidad
Encuesta de

y el desarrollo
del proyecto.

Medir la satisfaccion del cliente.

satisfaccion del
Cliente.

4. SEGUIMIENTO

5. MEDICION

e Revision por la Alta Direccion

e Informe de Auditoria
e Revisién al Producto no

Conforme

e Plan de Calidad para proyectos

e Presupuesto del Proyecto

Indicador de Cumplimiento

Meta: = 80% de Cumplimiento
Frecuencia: Mensual
Férmula:

# Actividades Planeadas

*100

# de Actividades ejecutadas

6. RECURSOS DEL PROCESO

i. Financieros:

Presupuesto para la Planificacion

de Proyectos

j- Humanos:
Arquitecto con experiencia en
programacion de proyectos

c. Técnicos:
Software, Computador, impresora,
fotocopiadora.

7. REQUISITOS POR CUMPLIR

NTC ISO 9001:2008 los mencionados a continuacion:
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto

8. DOCUMENTOS APLICABLES
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MANUAL DE CALIDAD

DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-06

Revisién: 02

Fecha: 20 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

P-09 Procedimiento planificacion de proyectos
P-01 Procedimiento Control de documentos
P-02 procedimiento Control de registros
P-014 Procedimiento Auditorias Internas
PL-01 Plan de calidad de proyectos
Licencia de Construccion

Planos y estudios

Pliegos de Condiciones

Contrato

Pdlizas

Especificaciones técnicas

Programacion de obra

Presupuesto de Obra

9. REGISTROS

PL-01 Plan de calidad de proyectos

10. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacion Observacioén
01 Gerente 24 de Mayo de 2007 | Revision Inicial
02 Gerente 20 de Febrero de 2009 |Se modifican los documentos aplicables del
proceso y el indicador se modifico.
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-07

Revisién: 02

Fecha: 20 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre del Proceso
Planeacion estratégica

Responsable del Proceso
Gerente

Autoridad del Proceso
Gerente

2. OBJETIVO DEL PROCESO

Planificar y ejecutar todas las actividades estratégicas para la empresa, controlar sus resultados y redefinir

sus objetivos.

3. DESCRIPCION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Diagnostico del
N Obtener toda la mayor informacion posible del | medio
Condiciones | medio empresarial y comercial del sector empresarial
del mercado
Analizar la informacion sustraida de las
Informes  de Auditorias del sistema de gestion de calidad | Diagndstico de
Auditorias realizadas a la empresa Auditorias
Todos los Analizar la informacion sustraida de los | 2129NOStico Todos los
procesos del|Informes de Ardi Economico y
X balances generales y estado de pérdidas y | . . procesos
sistema de [ Obras - Financiero .
" - ganancias del sistema
gestion de la|realizadas d .
i - — e gestion
calidad Diagnostico de | 4o la
Analizar las causas Vs consecuencias del | Calidad del| calidad
Planear Informes Producto No Conforme Servicio
Financiero vy
Contable
Manual de
Establecer y evaluar los alcances de los .
I - Indicadores
indicadores de Gestion
Informes  del .
producto  no|Eegydiar sobre las diferentes técnicas o ?gtca;[ggtc:gglas
conforme metodologias de mejoramiento continuo y/o|_ .
: . . aplicables
herramientas administrativas
Organizar toda la informacion diagndstica | Documento
bajo un mismo criterio Gerencial
Todos los . . . L » d |
procesos  del Definir o redefinir las Politicas y Objetivos de | Politicas y| Todos los
sistema de|T0dos  10S||a empresa para periodos de tiempo pactados | Objetivos procesos
i diagnosticos e del sistema
gestion de la|. - . . o .y -
calidad informes  de|Establecer las guias empresariales (Mision, | Misidn, Vision,| de gestion
gestién Vision, Alcance del SGC) y recursos| Alcance del| de la
Hacer humanos, logisticos y financieros SGC calidad
Establecer las estrategias comerciales, .
Estrategias de

empresariales, técnicas y/o socioculturales
para el mejor desempefio de la empresa

Negocios

124




MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-07

Revisién: 02

Fecha: 20 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

Establecer las estrategias laborales para
mantener una alta motivacion y desempefio
de las actividades contractuales

Estrategia
Laboral

Establecer un Plan Anual de Gestién con sus
respectivos indicadores

Plan Anual de
Gestién

Establecer las metodologias de

comunicacion inherentes a la empresa

Estrategias de
Comunicacién
Interna
Externas

y

Direccionar todas las oportunidades de
mejora hacia el avance continuo del Sistema
de Gestion de la Calidad

Modificaciones
al S.G.C.

Proceso

Satisfaccion del

Planificacion |Alcance del[Se mide periédicamente en tiempos no|Proceso Ilzlrgr?i?iic;cién
estratégica Sistema  de|mayores a seis meses, el resultado de las P
-, 7™ AR . estratégica
Gestion de la|actividades de planificacion Cumplimiento
Verificar Calidad de Indicadores
Resultados Mejora de la eficacia segin se requiera|Reevaluacion
Acciones correctivas, reventivas, |de Indicadores
de la P
verificacion concesion, etc.) de Gestion
Planeacion Determinar y realizar las mejoras pertinentes ., Planeacion
del S.G.C Productos No | al Sistema de Gestion de la Calidad dReeevaIuacmn | de1S.G.C
Actuar Conformes Planificacion
Divulgar en la empresa las acciones de
Resultados | mejoras y/o modificaciones al Sistema de | Modificaciones
de Auditoria | Gestign de la Calidad al S.G.C.
4. SEGUIMIENTO 5. MEDICION

e Revision por la Alta Direccion

e Informe de Auditoria

e Revisién al Producto no
Conforme

¢ Plan De Mejora

e Medicidén del Proceso

e Informes de Obra

Indicador Global de Eficacia

Indicador Eficiencia x Proyecto

Meta: = 80% de Cumplimiento
Frecuencia: Trimestral
Férmula:

# de indicadores cumplidos x 100

Meta: = 85% de Cumplimiento

Frecuencia: Por Proyectos

Férmula:
Valor del AlU ejecutado por proyecto x

# de indicadores evaluados

100

Valor del AlU esperado por planificado

6. RECURSOS DEL PROCESO

k. Financieros:
Presupuesto para
gestién gerencial

la adecuada

. Humanos:
Gerente, Director Administrativo

c. Técnicos:
Herramientas
estratégica, Computador, impresora

de

Planeacion

7. REQUISITOS POR CUMPLIR
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-07 Revision: 02 Fecha: 20 de Febrero de 2009

Revisado: Director

Elaborado: Facilitador de Calidad o ;
Administrativo

Aprobado: Gerente

NTC ISO 9001:2008 los mencionados a continuacion:
5. Responsabilidad de la Direccién

5.1 Compromiso de la Direccion

5.2 Enfoque al Cliente

5.3 Politica de la Calidad

5.4 Planificacion

5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

6.1 Provision de Recursos

8. DOCUMENTOS APLICABLES

M-01 Manual de Calidad

M-02 Manual de Responsabilidades

M-03 Manual de competencias del personal
M-04 Manual de Indicadores

9. REGISTROS

PL-02 Plan Anual de Gestién
Informes de Gestion

10. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacién Observacioén
01 Gerente 24 de Mayo de 2007 Revision Inicial
02 Gerente 20 de Febrero de 2009 | Se modifica el indicador del proceso.
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-08

Revisién: 03

Fecha: 11 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre del Proceso
Talento Humano

Residente

Responsable del Proceso: Autoridad del Proceso:
Director Administrativo-Arquitecto | Director Administrativo

2. OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer las competencias del personal requeridas para los diferentes responsables y participes de los
procesos de la empresa, garantizando su correcta convocatoria, seleccion, evaluacién y seguimiento a su

desempefio.
3. DESCRIPCION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS
PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Requisitos del N ) ) )
Cliente Identificar la competencia laboral a cubrir, | Perfiles de
en especial las que sean de obligatoriedad | Cargo
Todos los C . Todos los
ompetencias — - — —
procesos del | \ """ 5 < a1 | Establecer los criterios de informacion, | Criterios  de | procesos del
ssteypa de requerido preseleccion y seleccibn del personal | Seleccién  de sstema de
gestion de competente. Personal gestion de
calidad i calidad
Base de | Establecer los mecanismos de seleccion Entret;nstas
| Datos de | del personal Pruebas
Planear Técnicos, Psicotécnicas
Profesionales | Evaluar el historial de servicios del|Evaluacion al
y Tecnologos | candidato en la empresa Desempefio
Revisiébn de competencias con base a la | Competencia
o educacion, formacion, habilidades y|y/o perfil a
Requisitos del | experiencias apropiadas cubrir
Cliente
Realizar convocatoria del personal. Publicacién
Hojas de Vida | Se aplica el mecanismo mas apropiado | Personal
Aspirantes | para la seleccion del personal Seleccionado
Hoja de Vida E_I_ o] I_os seleccionados prese_ptan ylo
Todos los ) diligencian la documentacion de | Contratos
Seleccionado T )
procesos del legalizacion de contrato pertinente Todos los
sistema de Se,r_eallza la_induccion del personal a las Capacitacion procesos del
gestion de politicas empresariales, de calidad vy " sistema de
X : . : de Induccion i
calidad Personal seguridad industrial de la empresa. gestion de
Contratado e calidad
Se establece el plan de formacion Zgrrr;ﬂ?eatlglr?cri]asde
requerido para alcanzar la competencia. P )
Hacer Se realiza el seguimiento al cumplimiento
de las tareas, actividades o compromisos
adquiridos, en lo que el personal haya sido | Informes de
Informes de
contratado. Obra
Obra
o Productos No
Bitacoras .
Se aplican los programas y subprogramas | Conformes
establecidos dentro de las politicas de
Salud Ocupacional y Seguridad Industrial
Condiciones |Una vez el contrato vaya a ser liquidado | Comunicado
del Contrato | por cualquier causal se procede al preaviso | Interno
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DESCRIPCION

MANUAL DE CALIDAD

DE PROCESOS

Codigo: PR-08

Revisién: 03

Fecha: 11 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

Condiciones
del Contrato

Terminado el periodo de preaviso se
liquida al personal y se entrega su
certificacion laboral

Liguidacion
Certificado
Laboral

El Personal tendrd la oportunidad de

Evaluacién al

Mejora manifestar su percepcion respecto al Clima X
P ) : Ambiente  de
continda 0 ambiente laboral en sus diferentes .
Trabajo
aspectos.
Evaluar la eficacia del proceso a través
luacién al de los mecanismos establecidos en los | |nforme de
Proceso Evaluacion al | pjanes anuales de gestion Gestion con| Proceso
Recursos desempefio
base en los| Recursos
Humanos
) e ... ., |resultados de la| Humanos
Verificar Informes de | Establecer la cuantificacion y calificacion | 1 odicion
Gestion del proceso a través de los indicadores de
Gestion
Analisis de Datos del Informe de Gestién
Mejora de la eficacia segln se requiera
Planeacion del | RESUMAAOS | (Acciones  correctoras,  correctivas, | Acciones de
sistema de|de!  analisis | hreventivas, concesion, etc.) Mejora
" del informe de - - - . .
gestion de la gestion Determinar y realizar las mejoras Cliente interno
calidad pertinentes al Sistema de Gestiéon de la y externo
E—— auditoria Divulgar en la empresa las acciones de
mejoras y/o modificaciones al Sistema de
Gestion de la Calidad
4, SEGUIMIENTO 5. MEDICION
o Revision por la Alta Indlcador.de Desempeno~ Indicador ple Amblente.de Trabajo
Direccién Meta: Promedio de Desempefio =|Meta: Ambiente de trabajo = 85
¢ Informe de Auditoria 80% Frecuencia: Semestral
¢ Revisién al Producto no Frecuencia: Semestral Férmula:
Conforme _ Férmula: 3 Puntajes de evaluaciones realizadas
¢ Plan De Mejora ¥ Puntajes de evaluaciones realizadas # de Evaluaciones realizadas
e Medicion del Proceso # de Evaluaciones realizadas

6. RECURSOS DEL PROCESO

m. Financieros: n. Humanos: c. Técnicos:

Presupuesto para la contratacién de | Director Administrativo, | Internet, Software, Computador,

personal. Secretaria, Arquitecto | Impresora, fotocopiadora.
Residente

7. REQUISITOS POR CUMPLIR

Especificaciones del cliente
NTC ISO 9001:2008

6.2 Recursos Humanos
6.2.1 Generalidades

6.2.2 Competencia, toma de decisiones y formacion

6.4. Ambiente de trabajo

Caddigo Laboral Colombiano (Versién vigente)

8. DOCUMENTOS APLICABLES
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MANUAL DE CALIDAD

DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-08

Revisién: 03

Fecha: 11 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

M-01 Manual de Calidad

P-01 Procedimiento Control de Documentos
P-02 Procedimiento Control de Registros

P-014 Procedimiento Auditorias Internas

P-016 Procedimiento Acciones Correctivas
P-017 Procedimiento Acciones Preventivas
M-02 Manual de Funciones y Responsabilidades
M-03 Manual de Competencias del personal
M-05 Manual de Seguridad en Obra

1-04 Instructivo de Induccion

PL-02 Plan Anual de Gestion

P-07 Procedimiento Talento Humano
Cadigo Laboral

Reglamento interno de la Empresa
Organigrama

Hojas de Vida

Pruebas

Contrato Laboral

Formularios de Afiliaciones al Sistema de Seguridad Social

9. REGISTROS

F-01-P-07 Evaluacion de desempefio

F-02-P-07 Evaluacion clima organizacional
F-03-P-07 Entrevista

F-04-P-07 Registro de Entrega y Devolucion de EPP
F-05-P-07 Difusion de la politica de calidad
F-06-P-07 Verificacion de Competencias

F-01-P-05 Reporte de Asistencia

F-01-P-08 Acta

10. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacién Observacion
01 Gerente 3 de Julio de 2007 Revision Inicial
02 Gerente 16 de Octubre de 2008 Se _modlflco el proceso de t_alento humano en
registros y documentos aplicables.
Se modifica los recursos humanos del proceso, y
03 Gerente 11 de Febrero de 2009 (se ingresa el registro F-06-P-07 Verificacién de
Competencias
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-09

Revisién: 02

Fecha: 23 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre del proceso
Revisién por la Direccion

Responsable del Proceso
Gerente

Autoridad del Proceso

Gerente

2. OBJETIVO DEL PROCESO

Revisar y mejorar la caracterizacién del disefio, implementacion y seguimiento del Sistema de Gestién de la

la Satisfaccion del Cliente, respecto al
cumplimiento de sus requisitos

Cliente

Crear, evaluar y redefinir el Plan Anual de
Mejora Continua, que incluye Auditorias,
capacitaciones y revisiones por la
Direccion

Plan Anual de
Mejora Continua

Calidad.
3. DESCRIPCION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Establecer las caracteristicas, definiciones | Procedimiento al
y procedimientos de un Producto No |Producto No
Conforme Conforme
Establecer las caricteristicas, definiciones | Procedimiento a
Cliente Observaciones |V, procedimientos para las Acciones|las Acciones
del Cliente Preventivas ante una situacion potencial | Preventivas
Todos los Establecer las caracteristicas, definiciones | Procedimiento a| Todos los
Procesos del | Observaciones |Y procedimientos para las Acciones|las Acciones procesos
Sistema de|de Proveedores | Correctivas ante una situacion real Correctivas del
Gestion de lajo partes | Establecer, las caracteristicas, | o, o oo o | Sistema de
Calidad interesadas definiciones y procedimientos para las| 1o Gestion de
auditorias la Calidad
Normg ISO Establecer los compromisos y criterios de | Procedimiento de
Planear 9001:2000 L, e - - o
revision y seguimiento de la Alta Direccion | Revision de la
al S.G.C. Alta Direccién
Definir las caracteristicas basicas de un Criterios para un
. . Plan de Mejora
plan de mejora continua .
Continua
Revisar el Procedimiento de manejo de un | Productos No
Producto No Conforme Conformes
Aplicar el Procedimiento de Acciones |Acciones
Preventivas Preventivas
Todos los Aplicar_ el Procedimiento de Acciones Accione_s
procesos  del Correctivas Correctivas
. Todos los
Sistema  de | . | , - o Auditorias
Gestién de lal| °2d90S 0S| Aplicar el Procedimiento de Auditorias | procesos
Calidad diagnésticos e nternas del
informes de | aplicar el Procedimiento de Revisién por| Informe de| Sistema de
gestion. la Alta Direccion Gestion Gestion de
. . — la Calidad
Hacer Aplicar mecanismos para la medicion de Satisfaccion del
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-09

Revisién: 02

Fecha: 23 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

Vincular de manera directa o indirecta los [ Programas de
diferentes planes o programas de |Seguridad, Salud
Seguridad y Salud Ocupacional e|Ocupacional vy
Ambiental Medio Ambiente
Validar la implementacion a través de Aud|_t(_)r|as_’ de
o L Certificacion,
Auditorias Especializadas con entes o
Seguimiento o

certificadores

recertificacion

Satisfaccion del
Proceso Alcance del Proceso Proceso
Revisién por la Sistema de Se mide periddicamente en tiempos no Revision
Direccion Gestion de |a|Mavoresa seis meses, t_a! resultado de las Cumplimit_ento de por la
3 Calidad actividades de planificacion Procedimientos, Direccion
Verificar Planes
Programas
Reevaluacién de
Procedimientos
Mejora de la eficacia segun se requiera Reevaluacién de
Todos los Resullta.c’ios de (Accion_es correctoras, correctivas, la Planificacion
procesos  del Ia.reV|§|’on por la | preventivas, concesion, etc.) Todos los
. Direccion . procesos
Sistema de Modificaciones al| 4o/ sistema
gzlsiggg de la Productos  No SG.C. de Gestion
Conformes Determinar y realizar las mejoras de la
pertinentes al Sistema de Gestién de la Calidad
Actuar ﬁﬁ;ﬁgﬁgos de C.alldad. .
Divulgar en la empresa las acciones de
mejoras y/o modificaciones al Sistema de
Gestion de la Calidad
4. SEGUIMIENTO 5. MEDICION
L . L Indicador de cumplimiento de Plan de Mejora
e Revision por la Alta Direccion ] o —
e Informe de Auditoria Meta: 2 90% de Cumplimiento
e Revision al Producto no Conforme [ Frecuencia: Bimensual
¢ Plan De Mejora Formula:
e Medicion del Proceso # Actividades cumplidas del plan de mejora *100
e Satisfaccion del cliente

# Actividades Programadas

6. RECURSOS DEL PROCESO

0.

del S.G.C.

Financieros:
Presupuesto para la adecuada revision

p. Humanos:
Gerente y facilitador de calidad

c. Técnicos:

Computador, impresora.

7. REQUISITOS POR CUMPLIR
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-09 Revision: 02 Fecha: 23 de Febrero de 2009

Revisado: Director

Elaborado: Facilitador de Calidad o ;
Administrativo

NTC ISO 9001:2008 los mencionados a continuacion:
5. Responsabilidad de la Direccién

5.6 Revision por la Direccion

5.6.1 Generalidades

5.6.2 Informacién para la revision

8.2.2 Auditoria Interna

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

8.4 Andlisis de Datos

8.5.1 Mejora Continua

8. DOCUMENTOS APLICABLES

M-01 Manual de Calidad

P-08 Procedimiento Revision por la Direccion

P-014 Procedimiento de Auditorias internas

P-015 Procedimiento control del producto- servicio no conforme
P-016 Procedimiento de Acciones Correctivas

P-017 Procedimiento de Acciones Preventivas

9. REGISTROS

F-01-P-014 Programa de Auditorias internas

F-02-P-014 Plan de Auditoria Interna

F-03-P-014 Lista de verificacion de auditoria

F-01-P-015 Satisfaccion del Cliente

F-04-P-014 Informe de Auditoria

F-01-P-017 Reporte de accion correctiva y accién preventiva
F-01-P-08 Acta

Informes de Gestién

10. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacion Observacioén
01 Gerente 10 de Julio de 2007 Revision Inicial
02 Gerente 23 de Febrero de 2009 | Se modifico el indicador del proceso.
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Caodigo: PR-010

Revisién: 02

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre del proceso

Sistema de Gestion de la Calidad

Responsable del Proceso
Facilitador de calidad

Gerente

Autoridad del Proceso

2. OBJETIVO DEL PROCESO

Controlar el Disefio, Normalizacién, Modificacion, Cambios o Ajustes de los Documentos y Registros
componentes del Sistema de Gestion de la Calidad

3. DESCRIPCION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS | CLIENTES
Conocimiento y actualizacién de las versiones
vigentes de la Normas I1SO
Conocimiento y actualizacion de las versiones
vigentes de las Normas  Técnicas|Normas
Colombianas aplicables Vigentes
Conocimiento y actualizacién de las versiones
vigentes de las Normas de la
. Superintendencia de Industria y Comercio
Acciones M I r
Preventivas y | Establecimiento de un Manual de Calidad Cﬁf‘;ad €
Correctivas alida
Documento
Auditorias Identificacion de los pardmetros de|Guia de
Todos los M o
procesos  del Internas normalizacion de Documentos del S.G.C. normalizacién Todos los
Sistema de de documentos | procesos
L Planes de - del Sistema
gels_(tjlog de la Mejora Identificacion de los controles de modificacion g(reocedlmgc:lrt]?rm de Gestién
alida Continua y vigencia de los Documentos y Registros del Reqistros de la
S.G.C. g Y| calidad
Planear Documentos
. Productos No = i
Conformes Establecer las caracteristicas, definiciones y | Ccc Imiento
e al Producto No
procedimientos de un Producto No Conforme Conf
Informes  de onforme
Gestion Establecer las caracteristicas, definiciones y | Procedimiento a
procedimientos para las Acciones Preventivas | las Acciones
ante una situacion potencial Preventivas
Establecer las caracteristicas, definiciones y | Procedimiento a
procedimientos para las Acciones Correctivas | las Acciones
ante una situacion real Correctivas
Establecer, las caracteristicas, definiciones y [ Procedimiento a
procedimientos para las auditorias las Auditorias
Todos los Implementacion del Sistema de Gestion de la gaﬁnéjaé de| Todos los
procesos  del | Manual de | calidad a través del Manual de Calidad alida procesos
Sistema  de|Calidad actualizado del Sistema
Gestion de la Aplicacién de la Normalizacién de los |Instructivo  de| de Gestion
Calidad Documentos vinculados al Sistema de|Normalizacion | de la
Informe  de | Gestion de la Calidad de Documentos | Calidad
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Caodigo: PR-010

Revisién: 02

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

Hacer Auditorias . - Procedimiento
Aplicar el Procedimiento para Control
Control de
. Documentos
Acciones Documentos
Preventivas
Aplicar el Procedimiento para Control de Procedimiento
; Control de
Registros .
Registros
Divulgar todos los cambios que se generen
Modificaciones
enel S.G.C. al S.G.C.
Generar los documentos de apoyo que
faciliten el entendimiento y aplicacion de| pocumentos
Varios
cada proceso del S.G.C.
Acciones Revisar el Procedimiento de manejo de un
Correctivas
Producto No Conf Productos No
roducto No Conforme
Modificaciones Conformes
a la Norma
ISO Aplicar el Procedimiento de Acciones
. Acciones
Preventivas Preventivas
Aplicar el Procedimiento de Acciones
_ Acciones
Correctivas Correctivas
Aplicar el Procedimiento de Auditorias Auditorias
Internas
Satisfaccion del
Proceso Proceso
. Proceso
Sistema  de|Alcance  del . e - .
- . Se realiza evaluacion y seguimiento a todos - Sistema de
Gestion de la|Sistema  de Cumplimiento -

; - los componentes del S.G.C. . Gestion de
calidad Gestion de la del Sistema de la calidad
Verificar Calidad Gestion de la

Calidad

Todos los | Resultados de | \jejora de la eficacia segin se requiera (I?éeevaluauon

procesos del fla revision por| acciones correctoras, correctivas, | 5 i Todos  los
Slste_rpa de | la Direccion preventivas, concesion, etc.) rocedimientos procesos del
Gestion de la Sistema de
Calidad Productos No ) ) ) ) Reevaluacion Gestion de

Conformes Determinar y realizar las mejoras pertinentes de Manuales e| la Calidad

Actuar al Sistema de Gestion de la Calidad Instructivos
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Caodigo: PR-010 Revision: 02 Fecha: 12 de Febrero de 2009

Revisado: Director

Elaborado: Facilitador de Calidad o ;
Administrativo

Aprobado: Gerente

Resultados de | Divulgar en la empresa las acciones de
Auditoria mejoras y/o modificaciones al Sistema de | Modificaciones
Gestion de la Calidad al S.G.C
4. SEGUIMIENTO 5. MEDICION

% de Eficacia del Sistema de gestién de la calidad
Meta: = 80% de Cumplimiento
Frecuencia: Bimensual

e Revision por la Alta Direccion
e Informe de Auditoria
e Revisién al Producto no

Conforme Formula:
e Plan De Mejora # total de Acciones Preventivas y/o Correctivas Cerradas *100
e Medicion del Proceso # total de Acciones Preventivas y/o Correctivas Existentes

6. RECURSOS DEL PROCESO

g. Financieros: r.  Humanos: c. Técnicos:
Presupuesto para el adecuado|Gerente, Representante de la|Software, Computador, impresora,
funcionamiento del Sistema de |Direccion, Facilitador de calidad. fotocopiadora.

Gestién de la Calidad.

7. REQUISITOS POR CUMPLIR

NTC ISO 9001:2008 los mencionados a continuacion:
4, Sistema de Gestion de la Calidad.

4.1 Requisitos Generales

4.2 Requisitos de la Documentacion

4.2.1 Generalidades

4.2.2 Manual de Calidad

4.2.3 Control Documentos

4.2.4 Control Registros

8.2.2 Auditoria Interna

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos
8.4 Andlisis de Datos

8.5.1 Mejora Continua

8. DOCUMENTOS APLICABLES

Norma I1SO 9001:2008

P-01 Procedimiento Control de Documentos

P-02 Procedimiento Control de Registros

P-015 Procedimiento Control de producto-servicio no conforme
P-016 Procedimiento Acciones Correctivas

P-014 Procedimiento de Auditorias Internas

1-01 Instructivo Normalizaciéon de Documentos

1-03 Instructivo Andlisis de causas

9. REGISTROS

135




MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Caodigo: PR-010 Revision: 02 Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad Rewsa_dc_): Dm_ector Aprobado: Gerente
Administrativo

Actas Comité de Calidad

F-01-P-01 Listado Maestro de Documentos

F-02-P-01 Distribucién de Documentos

F-01-P-08 Acta

F-01-P-014 Programa de Auditorias internas

F-02-P-014 Plan de Auditoria Interna

F-03-P-014 Lista de verificacion de auditoria

F-01-P-015 Informe de Auditoria

F-02-P-015 Satisfaccion del cliente

F-01-P-017 Reporte de accion correctiva y accién preventiva

10. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacién Observacioén
01 Gerente 24 de Mayo de 2007 | Revision Inicial
02 Gerente 12 de Febrero de 2009 | Se incluyo dentro de los documentos aplicables
el procedimiento de auditoria interna

136




MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-011

Revisién: 03

Fecha: 09 de Febrero de 2009

Elaborado: Arquitecto Residente

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre del Proceso
Mantenimiento de Infraestructura

Responsable del Proceso:

Residente

Director Administrativo- Arquitecto

Gerente

Autoridad del Proceso:

2. OBJETIVO DEL PROCESO

Definir la frecuencia y tipo de mantenimiento a realizar a la infraestructura de la organizacién

3. DESCRIPCION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Listar y definir los equipos propios y los
gue se identifiquen en la planificacion | Equipos
Requisitos y de obras, los cuales se contrataran con | identificados
especificaciones | terceros.
Todos los del cliente Estable_ce_r los parametros de uso y Procedimiento | Todos los
procesos del mantenimiento preventivo de equipos; de rocesos  del
sistema de Normas calibracion y verificacion de dispositivos infraestructura Eistema de
gestion de la de seguimiento y medicion. estion de la
calidad Listado de Establecer el estado de mantenimiento, | Procedimiento galidad
Planear Proveedores de |la calibracion y/o verificacion de los | de
Productos y equipos de los Contratistas Infraestructura
Servicios Establecer las competencias del | Manual de
personal idéneo para la manipulacion de | competencias
los equipos
wauaies e[ SESlEar @ menenmento conectuo[Eanos e
Funcionamiento gu ; ) P
funcionamiento de los equipos correcta
Equo_s, € | Realizar la calibracion ylo verificacion Equ_lpos
operacion ; ) Calibrados y/o
) . de los equipos propios de la empresa o
imprecisa verificados
Verificacion de los equipos utilizados | Equipos  del
Equipos por los contratistas segun los| contratista
Todos los | calibrados requerimientos de calibracion y/o| calibrados y/o
procesos  del verificacion de los equipos verificados Todos los
sistema de : procesos del
L Manuales y | Capacitar o formar sobre el correcto .
gestion de la . : - . Personal sistema de
X recomendaciones | manejo de los equipos y su cuidado al -
calidad : formado gestion de la
de los equipos personal X
calidad
Hacer Proporcionar un area de guarde y .
Equipos proteccion adecuado para los equipos Equo_s
protegidos

de la empresa

Requerimiento
del equipo

Controlar la entrada y salida de los
equipos

Ubicacion del

equipo y
tiempo de uso

Proteccion de la
Infraestructura

Garantizar el mantenimiento, estado y
buen uso de la infraestructura

Buen wuso y
mantenimiento
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-011

Revisién: 03

Fecha: 09 de Febrero de 2009

Elaborado: Arquitecto Residente

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

Seguimiento a la planificacion de

Proceso mantenimiento preventivo . Proceso
L Equipos I
Mantenimiento . ) Mantenimiento
de Equ_os d_e: la confiables que de
infraestructura | °'92N12acion | Seguimiento  al  la  calibracion  y/o |aseguren — SUling o oqirctura
" funcionamiento

verificacion de los equipos de medicion

Mejora de la eficacia segun se requiera

(Acciones correctoras, correctivas,

preventivas, concesion, etc.)

Controles a la | Determinar y realizar las mejoras Meior
i verificacion pertinentes al Sistema de Gestion de la ejoras
Planeacion del| o' alipracion | Calidad Continuas
sistema de ﬁe p—
gestion de la quip Equipos en | Cliente
calidad perfecto estado
Actuar Resultados d de operacion y
eosl'u ados € | pjyulgar en la empresa las acciones de | funcionamiento
auditoria mejoras y/o modificaciones al Sistema de
Gestién de la Calidad
4. SEGUIMIENTO 5. MEDICION
Indicador de Plan de Mantenimiento

e Revision por la Alta Direccion Meta: = 85% de Cumplimiento
e Informe de Auditoria Frecuencia: Semestral
. gg\gsllaoenﬁia;r&ducto no Conforme Eérmula:
° . . .
e Medicion del Proceso # de Mantenimientos Ejecutados x 100

# de Mantenimientos Planificados

6. RECURSOS DEL PROCESO

s. Financieros:
Presupuesto para el
estado de los equipos

adecu

t.  Humanos:
Arquitecto residente y Director
Administrativo

ado

c. Técnicos:
Manuales, Internet, Software,
Computador, Impresora.

7. REQUISITOS POR CUMPLIR

Especificaciones técnicas de con
Especificaciones del cliente

NTC I1SO 9001:2008:

6.3 Infraestructura

struccioén

7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y medicion

8. DOCUMENTOS APLICABLES
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MANUAL DE CALIDAD

DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-011

Revisién: 03 Fecha: 09 de Febrero de 2009

Elaborado: Arquitecto Residente

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

M-01 Manual de Calidad
P-01 Procedimiento Control de Documentos
P-02 Procedimiento Control de Registros
P-011 Procedimiento Infraestructura

P-016 Procedimiento Acciones Correctivas
P-017 Procedimiento de Acciones Preventivas
P-014 procedimiento de Auditorias Internas

P-04 Procedimiento de Compras

Certificados de calibracién

9. REGISTROS

F-01-P-011 Hoja de vida de equipos
F-02-P-011 Listado de equipos propios

10. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobaciéon Observacion
01 Gerente 10 de Julio de 2007 Revision Inicial
02 Gerente 10 de octubre de 2008 | Modificacion de actividades.
03 Gerente 09 de Febrero de 2009 Modificacidn de los recursos humanos aplicables

al proceso
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-012

Revisién: 02

Fecha: 06 de Noviembre de 2008

Elaborado: Contador

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Contable

Responsable del Proceso
Contador

Autoridad del Proceso
Gerente

2. OBJETIVO DEL PROCESO

Controlar los recursos econémicos de la organizacién para asegurar su estabilidad y crecimiento, cumpliendo
con la normatividad contable y tributaria vigente.

3. DESCRIPCION E INTERACCION CON OTROS PROCESOS

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Todos Los Ajustar la metodologia contable a los Comprobantes y
Procesos Del lineamientos de ley soportes
Sistema de - _ contables
Gestién de Planificar el flujo de recursos
Calidad _ _ Planear q idad Pla_nes de Todos Los
Lineamiento ar'y recomendar actividades en mejora Procesos del
Gerencial materia de inversion y crédito Sistema  de
Nivel de Gestion de la
Apoyar a la administracién en la endeudamiento, |Calidad.
planeacion, organizacién y direccion de los | liquidez
negocios 3
Planear Rentabll_ldad_ de
— la organizacion
Arqueos de Cajas menores
Revisién de documentacion para pago de
proveedores y obligaciones
Soportes y
Todos Los documentos Todos Los
Procesos Del Informacion  de
Sistema de Cuentas por cobrar estados dPlr%(_:etsos
Gestion de Informes / contables y diz G':S‘fir;?
Calidad Estados financieros al de la
Financieros dia. .
Hacer Notas Contables Calidad

Conciliaciones bancarias
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-012 Revision: 02 Fecha: 06 de Noviembre de 2008

Revisado: Director

Elaborado: Contador Administrativo

Aprobado: Gerente

Nomina
Analisis de | Estados contables y financieros
datos.
(Verificacion
del
cumplimiento
Proceso
de los Proceso
contable y ; . Estados
! . lineamientos a contable y
financiero . contables 'y : .
través de los L ) . ; financiero
~ indicadores de | Obligaciones por cumplir. financieros.
Verificar .
Calidad).
Realizar
auditorias
internas
;?g::slc_)gsDel Acciones Todos los
. Correctivas y Procesos Del
Sistema de Preventivas Acciones de Sistema de
Gestion de Acciones requeridas para mantener y meiora Gestion de
Calidad . mejorar los resultados financieros de la ) -
Mejora o Calidad
Continua organizacion.
Actuar
4. SEGUIMIENTO 5. MEDICION
e Revision por la Alta Direccion Indicador de Cumplimiento
e Informe de Auditoria Meta: Entrega de informe contable y financiero
¢ Reuvision al Producto no Frecuencia: Mensual
Conforme

Férmula:

* Plan De Mejora Informe entregado los 10 primeros dias de cada mes

e Medicién del Proceso

6. RECURSOS DEL PROCESO

u. Financieros: v. Humanos: w. Técnicos:
Presupuesto y provision tributaria Gerente, Aux. Contable, Contador, | Manuales Tributarios
facilitador de calidad

7. REQUISITOS POR CUMPLIR

7. Realizacién del producto
8. Medicion, Andlisis y mejora
8.4 Andlisis de datos

8. DOCUMENTOS APLICABLES

P-010 Procedimiento Contable
P-018 Procedimiento de pagos
Plan Unico de Cuentas,
Estatuto Tributario

Cadigos laborales
Comerciales, contables.
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MANUAL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE PROCESOS

Codigo: PR-012

Revisién: 02 Fecha: 06 de Noviembre de 2008

Elaborado: Contador

Revisado: Director

Administrativo Aprobado: Gerente

9. REGISTROS

Informes mensuales

Libros Contables

Declaraciones Tributarias

Estados financieros

F-01-P-010 Reembolso caja menor
F-02-P-010 Facturas

F-03-P-010 Conciliaciones Bancarias
F-04-P-010 Conciliacién Tarjeta de Crédito

10. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacién Observacioén
01 Gerente 24 de Mayo de 2007 |Revision Inicial
02 Gerente 6 de Noviembre de 2008 |Se incluyo en documentos aplicables el
Procedimiento de Pagos P-018.
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ANEXO B.
PLAN DE CALIDAD MURO DE CERRAMIENTO COLEGIO LA SALLE
BUCARAMANGA
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PLAN DE CALIDAD DE PROYECTOS

Cédigo: PL- 01 Revisién: 02 Fecha: 16 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente

1. DATOS DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO

MURO DE CERRAMIENTO PERIMETRAL DEL COLEGIO LA SALLE BUCARAMANGA

NOMBRE DEL CLIENTE

CONGREGACION DE LOS HERMANOS DE LAS ESCUELAS CRISTIANAS

No. DEL CONTRATO

02 SL 01 LA SALLE BUCARAMANGA (CENTRO DE COSTOS)

OBJETO

CONTRATO DE CONSTRUCCION DE OBRA CIVIL DE DOS BLOQUES DE AULAS, MURO DE CERRAMIENTO PERIMETRAL DEL COLEGIO,
CORRESPONDIENTE AL COSTADO ORIENTAL DESDE LA PORTERIA PRINCIPAL DEL COLEGIO HASTA LA PORTERIA DE ACCESO VEHICULAR
AL INSTITUTO SAN JOSE DE LA SALLE Y LOS TRABAJOS CORRESPONDIENTES A LAS INSTALACIONES ELECTRICAS DEL EDIFICIO DE
ACTIVIDADES TECNICAS Y ESPECIALES Y EL AUDITORIO DEL COLEGIO LA SALLE DE BUCARAMANGA.

VALOR DEL PROYECTO $ 314.838.066.00

LUGAR DEL PROYECTO COLEGIO LA SALLE BUCARAMANGA

DURACION DEL PROYECTO 90 DIAS

FECHA DE INICIO 4 NOVIEMBRE 2008 [ FECHA DE TERMINACION [ 4 FEBRERO 2009
ARQUITECTO RESIDENTE CARLOS JAVIER CALA RUIZ

DIRECTOR DE PROYECTO JUAN CARLOS SALCEDO VEGA

2. DOCUMENTOS DEL PROYECTO

Identificacion Fecha de publicacién Contenido general
CONTRATO CIVIL DE OBRA MAYO 29 DE 2008 Se llego al acuerdo econémico entre las partes.
PRESUPUESTO DE OBRA OCTUBRE DE 2007 Precios y cantidades unitarias de cada uno de los items.
PROGRAMACION DE OBRA NOVIEMBRE DE 2008 Tiempos de duracién de cada una de las actividades.
PLANOS ARQUITECTONICOS NOVIEMBRE DE 2008 Disefios Arquitectonicos.

PLANOS ESTRUCTURALES NOVIEMBRE DE 2008 Disefios y parametros estructurales.

3. GARANTIAS AL PROYECTO

Tipo de poliza Aseguradora Valor No. de pdliza Fecha de inicio Fecha de

vencimiento.

BUEN MANEJO DE AGRICOLA DE $ 234.996.330.00 2501001255701 ENE. 10 DE 2008 NOV. 10 DE 2008
ANTICIPOS SEGUROS

SALARIOS, AGRICOLA DE $ 46.999.266.00 2501001255701 ENE. 10 DE 2008 AGO. 10 DE 2011
PRESTACIONES E SEGUROS

INDEMNIZACIONES

CUMPLIMIENTO AGRICOLA DE $ 46.999.266.00 2501001255701 ENE. 10 DE 2008 NOV. 10 DE 2008
SEGUROS

CALIDAD DE SERVICIO AGRICOLA DE $ 93.998.532.00 2501001255701 ENE. 10 DE 2008 FEB. 10 DE 2009
SEGUROS

144




&~ S PLAN DE CALIDAD DE PROYECTOS

Cédigo: PL- 01 Revisién: 02 Fecha: 16 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente

JUAN CARLOS SALCEDO VEGA (DIRECTOR OBRA)

CARLOS JAVIER CALA RUIZ (RESIDENTE OBRA)

JULIO CESAR ARIAS DURAN (MAESTRO)

GUSTAVO ADOLFO CARDENAS (ALMACENISTA)

OFICIAL DE CONST.

AYUDANTE DE CONST.

ALMACENISTA

Cargo.

BACHILLER
Educacion

N/A
Formacion

MANEJO DE RECEPCION DE MATERIALES
Habilidad MANEJO CLASIFICACION DE MATERIALES
CAPACIDAD PARA EL ORDEN Y LA ORGANIZACION
BUENA COMUNICACION

ETICA Y HONESTIDAD

6 MESES

Experiencia
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PLAN DE CALIDAD DE PROYECTOS

Cédigo: PL- 01

Revision: 02

Fecha: 16 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

6. MAQUINARIA, VEHICULOS, EQUIPOS REQUERIDOS

_ Referencia Cantidad Disponibilidad.
MEZCLADORA ELECTRICA 1 PROPIA
VIBRADOR DE CONCRETO ELECTRICO 1 ALQUILADO
APISONADOR 1 PROPIO
VIBROCOMPACTADOR 1 PROPIO

7. PLAN OPERATIVO

Actividad a realizar Responsable Documento asociado Plan Operativo
Criterio de aceptacion Método Registro
LOCALIZACION Y ARQUITECTO PLANOS ARQ. PLANOS DE LEVANTAMIENTO CARTERAS
REPLANTEO RESIDENTE PLANOS ESTR. LOCALIZACION Y TOPOGRAFICO TOPOGRAF
REPLANTEO
DESCAPOTE MAESTRO NA NA NA CONTROL DE
ACTIVID
CERRAMIENTO MAESTRO NA NA NA CONTROL DE ACTIV.
INTEGRAL
NIVELACION DE PISO MAESTRO NA NA NA CONTROL DE ACTIV
DEMOLICION DE MAESTRO NA NA NA CONTROL DE ACTIV
MAMPOSTERIA
DEMOLICION DE MAESTRO NA NA NA CONTROL DE ACTIV
VIGAS Y COLUMNAS
EXCAVACION PARA MAESTRO PLANOS NA NA CONTROL DE ACTIV
CIMENTACION ESTRUCTURALES
RELLENO MAESTRO NA NA NA CONTROL DE ACTIV
COMPACTADO
RETIRO DE TIERRA CONTRATISTA NA NA CERTIFICACION CONTROL DE
BOTADERO DE MATERIAL DE RIO Y
ESCOMBRO CONTROL DE ACTIV
COLUMNETAS MAESTRO PLANOS RESISTENCIA 21 MPa PRUEBAS A CONTROL DE ACTIV.
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Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

ESTRUCTURALES (3000 PSI) COMPRESION DEL
CONCRETO
VIGAS DE AMARRE MAESTRO PLANOS RESISTENCIA 21 MPa PRUEBAS A CONTROL DE ACTIV.
ESTRUCTURALES (3000 PSI) COMPRESION DEL
CONCRETO
MORTERO DE MAESTRO NA DOSIF. 1:2 DOSIFICACION CONTROL DE ACTIV.
LIMPIEZA ADECUADA
CONCRETO MAESTRO PLANOS RESISTENCIA 2500 PSI PRUEBA A CONTROL DE ACTIV.
CICLOPEO ESTRUCTURALES COMPRESION DEL
CONCRETO
PLAQUETA SUPERIOR MAESTRO PLANOS RESISTENCIA 21 MPa PRUEBA A CONTROL DE ACTIV.
ESTRUCTURALES (3000 PSI) COMPRESION DEL
CONCRETO
CONCRETO MAESTRO PLANOS COMPRESION DEL PRUEBA A CONTROL DE
ESTRUCTURALES CONCRETO COMPRESION DEL ACTIVA.
CONCRETO
ACERO DE REFUERZO MAESTRO PLANOS RESISTENCIA 420 MPa CERTIFICACION DE CONTROL DE ACTIV.
ESTRUCTURALES (60000 PSI) CALIDAD
FIGURADO DE MAESTRO PLANOS NA NA CONTROL DE ACTIV.
HIERRO ESTRUCTURALES
TUBOS Y PLATINAS MAESTRO PLANOS NA NA CONTOL DE ACTIV.
ARQUITECTONICOS CORTE DE
CONTRATISTAS
MAMPOSTERIA EN MAESTRO PLANOS NA CERTIFICACION DE CONTROL DE ACTIV.
BLOQUE ARQUITECTONICOS CALIDAD
PANETE LISO MAESTRO NA NA CONTROL DE ACTIV.
FILOS Y MAESTRO PLANOS NA NA CONTROL DE ACTIV.
DILATACIONES ARQUITECTONICOS
PINTURA TUBERIA MAESTRO PLANOS NA CERTIFICACION DE CONTROL DE ACTIV.
ARQUITECTONICOS CALIDAD
PINTURA FACHADA MAESTRO PLANOS NA CERTIFICACION DE CONTROL DE ACTIV
ARQUITECTONICOS CALIDAD
CARGUE Y RETIRO DE | CONTRATISTA NA CERTIFICACION DE NA CONTROL DE
ESCOMBROS BOTADERO DE MATERIAL DE RIO Y
ESCOMBROS CONTROL DE ACTIV
ASEO DURANTE OBRA MAESTRO NA NA NA CONTROL DE ACTIV
ASEO FINAL DE OBRA MAESTRO NA NA NA CONTROL DE ACTIV
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Revision: 02
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Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

CEMENTO GRIS BULTOS FERRETERIA ALDIA SA
ACERO DE REFUERZO KILOGRAMOS FERRETERIA ALDIA SA
ARENA DE RIO M3 CARLOS GARCIA
BLOQUE DE LADRILLO H10 UND LADRILLOS Y TUBOS
TRITURADO %" Y V%" M3 CARLOS GARCIA

ESTACION TOPOGRAFICA

FLEXOMETRO INICIO DE OBRA CADA 3 MESES
DECAMETRO INICIO DE OBRA CADA 3 MESES
ESCUADRA INICIO DE OBRA CADA 3 MESES

AREA CONTIGUA Y MURO DE

CERRAMIENTO DEL COLEGIO LA SALLE

BUCARAMANGA

DEMOLICION

ARQ. RESIDENTE

01 NO APLICACION DE MORTERO DE LIMPIEZA.

12 de diciembre de 2008
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Cédigo: PL- 01 Revisién: 02

Fecha: 16 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

INSTALACION DE REJAS METALICAS PREVIAMENTE DISENADA POR EL
CONTRATISTA PARA UBICARLAS EN LOS SITIOS EN LOS CUALES HAY

02 ARBOLES PARA EVITAR LA TALA DE LOS MISMOS, DEJANDO LA 18 de enero de 2009
PERFORACION EN EL MURO DE CERRAMIENTO PERIMETRAL NUEVO.
CONSTRUIR MURO DE CONTENSION EN PANTALLA DE CONCRETO EN LOS
03 TRAMOS DONDE SE REQUIERA POR LA DIFERENCIA DE NIVEL INTERIOR Y 18 de Enero de 2009
EXTERIOR.
04 MODIFICACION DE LA ALTURA PROMEDIO DEL MURO EN EL SECTOR DEL 03 de Febrero de 2009

TRAMO COMPRENDIDO ENTRE 107,4 ML — 131,7 ML.
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

Cédigo: P- 01 Revision: 02 Fecha: 03 de Octubre de 2008

Revisado: Director

Elaborado: Facilitador de Calidad A .
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Definir las actividades para la elaboracion, revision, emision, y el control de los documentos internos y
externos que hacen parte del Sistema de Gestion de la Calidad de tal forma que se garantice la
estandarizacion y la permanencia de la documentacion definida.

2. ALCANCE
Aplica para todos los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad y los documentos externos que se

consideren de importancia a controlar por criterio de Gerencia.

3. DEFINICIONES

Documento: Es un medio donde se soporta la informacion necesaria de una actividad definida.

Documento Controlado: Es aquel documento que se controla por medio de una normalizacién alfanumérica
propia de la organizacion.

Documento Obsoleto: Es aquella copia Controlada que ha sufrido modificaciones y la cual es retirada de
circulacion del sistema de calidad.

Manual de Calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestion de la Calidad.

Proceso: Documento que reline el conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: Documento que describe la forma especifica para llevar a cabo un proceso.

Instructivo: Documento que indica la manera secuencial y detallada de como realizar una actividad
especifica.

Formatos de Calidad: Documento modelo Unico para diligenciar con informacion del S.G.C.

Documento Externo: Es todo aquel documento que no es generado internamente. Pero que afecta en mayor
0 menor grado el S.G.C.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

REGISTRO O DOCUMENTO
RELACIONADO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Necesidad de mejorar o0 crear un nuevo

documento necesario en la organizacion.

F-04-P-01 Emision,
modificacién y anulacion de
documento y/o registro.

Miembro de la
organizacion

2. Se toma en cuenta los criterios de Normalizacién
de los documentos del SGC establecidos en el

instructivo establecido para tal fin. 1-01 Instructivo Normalizacién

Facilitador de Calidad

3. El documento se identifica con la codificacion que de Documentos

le sea pertinente segun el instructivo de
normalizacion de documentos.

4. Se revisa el documento y da su concepto de
modificacién, anulacion.

Facilitador de Calidad

F-04-P-01 Emisi6
rision, Encargado del

modificacién y anulacion de
proceso o

5. Una vez revisado el documento, se aprueba por
la Gerencia.

documento y/o registro.

procedimiento

6. El documento aprobado se ingresa al SGC por
medio del control de cambios que se diligencia en el

Numeral 5. Control
Documentos

Facilitador de Calidad
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

Cédigo: P- 01

Revisién: 02

Fecha: 03 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

mismo documento. El documento que ha sido
reemplazado se convierte en obsoleto,
eliminandose  cualquier  distribucion en la
organizacion.

7. El documento aprobado se ingresa al SGC a
través del listado maestro de documentos

F-01-P-01 Listado Maestro
de Documentos

Facilitador de Calidad

8. Se libera el documento para su distribucion y uso
en los procesos requeridos.

F-02-P-01 Distribucion de
Documentos

Facilitador de Calidad

9. Para los documentos externos se les hara control
a través del Listado Maestro de Documentos
externos y se revisara su actualizacién una vez
semestralmente.

F-03-P-01 Listado Maestro
de Documentos Externos

Facilitador de Calidad

10. Para los documentos externos que se
conviertan en obsoletos, se dejara un histérico pero
no se eliminaran hasta después de minimo 1 afio;

Auxiliar Contable

debido a que han sido utilizados en productos Secretaria
entregados por la organizacién y necesarios para su
validacion en el tiempo.
5. CONTROL DOCUMENTOS
Revision Aprobado Fecha de Aprobacién Observacioén
01 Gerente 24 de Mayo de 2007 | Revision Inicial
Creacion del registro F-04-P-01 Emision,
02 Gerente 3 de Octubre de 2008 |modificaciéon y anulacion de documento y/o
registro.
6. CONTROL REGISTROS
Cébdigo | Identificacién AA TR Al TR AM TR | Disponibilidad
Archivo principal Archivo Il Archivo Il
oficina Oficina Oficina
Listado
F-01-P- Carpeta Permanente| Carpeta Carpeta .
01 Maestro de Control Control Un Control Un Destruir
Documentos = =
documentos y documentos | afio | documentos | afio
control registros y control y control
registros registros
Archivo principal
oficina
Distribucion
F-%Zl-P- de Carpeta N/A
Documentos Control
documentosy [Permanente N/A N/A
control registros
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

Cédigo: P- 01

Revisién: 02

Fecha: 03 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director

Administrativo

Aprobado: Gerente

Archivo principal
Listado oficina
F-03-P-| Maestro de Carpeta N/A
01 Documentos
Externos Control
documentosy [Permanente N/A N/A
control registros
Archivo principal
Emision, oficina
modificacién y
F-04-P-| " nulacion de Carpeta N/A
01
documento Control
y/o registro. documentosy |Permanente N/A N/A
control registros

AA: Archivo Activo.
Al: Archivo inactivo.
AM: Archivo muerto.

TR: Tiempo de retencion.
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS

Cédigo: P- 02 Revision: 03 Fecha: 12 de Febrero de 2009

Revisado: Director

Elaborado: Facilitador de Calidad A .
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Establecer los controles necesarios para la identificacién, legibilidad, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, retencién y disposicion de cada uno de los registros generados en las areas que afectan al
Sistema de Gestion de la Calidad, con el objeto de facilitar su utilizacién y manejo.

2. ALCANCE
Aplica para todos los formatos convertidos en registros documentales del Sistema de Gestién de la Calidad.

3. DEFINICIONES

Formatos de Calidad: Documento modelo Unico para diligenciar con informacion del Sistema de Gestion de
la Calidad.

Registro de Calidad: Es todo aquel formato que ha sido diligenciado y genera una evidencia objetiva dentro
del SGC.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

ACTIVIDAD REGISTRO O DOCUMENTO RESPONSABLE
- RELACIONADO -

1. Los Registros de Calidad se identifican segun la
codificacion del formato que lo origina.

> ) —1 1-01 Instructivo Normalizacion Facilitador de Calidad
2. La recuperacion de los registros se hace a través de Documentos acilitador de Calida

del uso de la codificacion anteriormente
mencionada y un archivo independiente por registro

3. Si existe la necesidad de modificacion o emision
de un nuevo registro, cualquier miembro de la
organizacion debera diligenciar Gestion de
Documentos.

F-04-P-01 Emisién,
Modificacién y Anulacién de
documento y/o registro

Miembro de la
Organizacion

4. El Registro se almacena en el archivador
asignado a los documentos del SGC.

5. Para la proteccion de los registros de calidad se Auxiliar contable

debe procurar que las carpetas, félderes y demas Secretaria
medios de archivado, estén en buen estado y
marcados.

6. Los registros pasan a un archivo inactivo al
cumplir un (1) afio (0 menos si lo considera la
Gerencia) de uso o archivo.

7. Los registros estaran en archivo muerto de dos Facilitador de calidad
(2) a ocho (8) afios. La Gerencia determinard para | Numeral 6. Control Registros Auxiliar contable
cada registro su tiempo como archivo muerto. Secretaria

8. Finalizado el periodo del archivo muerto, la
Gerencia determina si el Registro debe extender su
periodo o pasar a destruccion total.

9. Cuando se realice la destruccion total del F-01-P-08 Acta
registro, se debe levantar un acta de seguimiento N 1 6. Control Regist Facilitador de Calidad
para completar el ciclo de vida del Registro. umeral ©. Lontrol RegIstros
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS

Cédigo: P- 02

Revisién: 03

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobad

o: Gerente

5. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacién Observacion
01 Gerente 24 de Mayo de 2007 | Revisién Inicial
02 Gerente 3 de octubre de 2008 Se creo el registro emision, modificacion y
anulacién de documento y/o registro.
03 Gerente 12 de febrero de 2009 | Se modifico el objetivo del procedimiento.

6. CONTROL REGISTROS

Caédigo | Identificacion AA TR Al TR AM TR | Disponibilidad
Archivo principal
oficina
Permanente
F-01-P-
08 Acta Carpeta N/A
Registros control N/A N/A
documentos y
control registros
Archivo principal
. oficina
Emisién,
modificacion y
F-04-P- | 2 nulacion de N/A
01 documento y/o Carpeta
reqistro y Registros control | Permanente| N/A N/A
9 documentos y
control registros

AA: Archivo Activo

Al: Archivo inactivo

AM: Archivo muerto

TR: Tiempo de retencion
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PROCEDIMIENTO RELACIONES PUBLICAS, NEGOCIACION Y
CONTRATACION

Cédigo: P-03

Revisién: 01

Fecha: 10 de Julio de 2007

Elaborado: Director Administrativo

Revisado: Gerente

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Realizar una efectiva deteccién, seleccién, presentacion y contratacion de proyectos.

2. ALCANCE

Aplica para todos aquellos contratos y ofertas comerciales.

3. DEFINICIONES

3.1 Ofertas publicas: Toda oferta comercial de contratacién generado por una entidad publica o del estado

Colombiano.

3.2 Pliegos o Términos de Referencia: Documento donde se consignan las reglas y condiciones de

participacion en la oferta publica.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

REGISTRO O DOCUMENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

RELACIONADO

1. De acuerdo a la expectativa de la organizacion,

se establecen los contactos para la bisqueda y

captacion de nuevos negocios. En esta bisqueda se PL-03 Plan de mercadeo Gerente

tiene en cuenta los clientes actuales y se

direccionan actividades para la bulsqueda de

clientes potenciales.

2. Si es contratacion privada, se realiza una reunion F-01-P-08 Acta

con el cliente, con el fin de establecer sus F-01-P-03 Propuestas

necesidades, para el disefio y/o construccion. Anuales Gerente

3. Se revisa y analiza los requisitos establecidos por

el cliente, el andlisis comprende establecer la F-02-P-03 Revisién de Gerente

capacidad que tiene la organizacién desde el punto Requisitos para contratacion Director

de vista técnico, administrativo y financiero para

privada

Administrativo

asegurar que estos requisitos del cliente se
cumplan.
4. Se visita el lugar donde se realizara la

construccion y/o disefio, con el propésito de conocer
el terreno, lote o edificacion.

Registro fotografico

Arquitecto Encargado

5. Si se tiene planos, se procede a disefiar. De lo

P-06 Procedimiento disefio y

contrario, se realiza levantamiento arquitecténico y/o desarrollo Arquitecto y/o
topografico. P-013 Procedimiento topografo
levantamiento arquitecténico

6. Se realiza el presupuesto de acuerdo al predisefio F-02-P-03 Revisién de

y se revisa por parte de la gerencia. Requisitos para contratacion Gerente
privada

7. Se presenta al cliente la propuesta. Si es F-02-P-03 Revisién de

necesario se realizan los ajustes que el cliente | Requisitos para contratacion Gerente

requiera de acuerdo a sus expectativas. privada

8. En caso que el cliente no apruebe la propuesta, F-01-P-03 Propuestas Gerente

se realizara un andlisis de las causas, para generar Anuales
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PROCEDIMIENTO RELACIONES PUBLICAS, NEGOCIACION Y
CONTRATACION

Cédigo: P-03 Revision: 01 Fecha: 10 de Julio de 2007

Elaborado: Director Administrativo

Revisado: Gerente

Aprobado: Gerente

acciones de mejora.

9. Se genera el contrato para la respectiva firma. En
los casos que se requiera la organizacion se
encarga de la elaboracion del contrato. Se
expediran las respectivas pélizas solicitadas para el
contrato.

Contrato
F-07-P-03 Seguimiento y
legalizacién de contratos

Director
Administrativo

10. Durante el desarrollo del contrato se debe
observar y controlar las modificaciones generadas
por el cliente, en caso de que se modifiquen las
condiciones iniciales del contrato, se debe controlar
y formalizar a través del documento pertinente

F-05-P-03 Modificaciones al
contrato

Gerente

11. Si es contratacion publica, se realizara una
revisién periédica de las paginas web o periddicos y
se seleccionan aquellas ofertas que se ajustan al
perfil de la empresa.

12. Se analiza la oferta publicada en términos de
valor del contrato, tiempo de ejecucion de obra,
cumplimiento de requerimientos juridicos, técnicos y
financieros.

13. Se decide la participacion o presentacion de la
oferta con base a las medidas tomadas para el
cumplimiento de los requisitos del cliente potencial.

14. Se realiza la revisién de requisitos antes de la
elaboracion de la oferta

F-01-P-08 Acta

F-03-P-03 Revision de
Requisitos para contratacion
publica

Gerente

15. Se prepara la oferta con base a los Pliegos o
términos de referencia del cliente potencial.

16. Se entrega la oferta en las condiciones y
calidades solicitadas por el cliente, incluyendo su
fechay hora.

F-04-P-03 Control
presentacion de ofertas

Oferta

Gerente

Director
Administrativo

17. Se realiza el seguimiento a los procesos
posteriores a la entrega de las ofertas, tanto
observaciones, audiencias aclaratorias, audiencias
de adjudicacion, y demas.

18. En caso de que la oferta sea rechazada o

F-01-P-08 Acta

considerada no admisible, se debe realizar el Gerente
analisis de causas y toma de acciones correctivas. F-01-P-03 Propuestas
19. En caso de que la oferta sea seleccionada se Anuales
debe realizar con prontitud todos los pasos de
legalizacion de la oferta
20. Antes de firmar el contrato se debe revisar que
éste sea consistente con lo términos de referencia
con los cuales se presento la oferta

' o Contrato
21. Una vez firmado se procede a la legalizacion F-07-P-03 Sequimi Gerente
definitiva del contrato y se procede a su planificacion ey eguimiento y

legalizacion de contratos

22. Durante el desarrollo del contrato se debe | F-05-P-03 Modificaciones al Gerente

observar y controlar las modificaciones que en éste

contrato
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PROCEDIMIENTO RELACIONES PUBLICAS, NEGOCIACION Y

Cédigo: P-03

Revisién: 01

Fecha: 10 de Julio de 2007

Elaborado: Director Administrativo

Revisado: Gerente

Aprobado: Gerente

se generen, en caso de que se modifiguen las
condiciones iniciales del contrato, se debe controlar
y formalizar a través del documento pertinente

23. Para tener informacion de los proyectos y la

F-06-P-03 Listado Maestro

experiencia que la organizacion tiene se diligenciara Gerente
el formato Listado Maestro de Proyectos de proyectos
5. CONTROL DOCUMENTOS
Revision Aprobado Fecha de Aprobacion Observacién
01 Gerente 10 de Julio de 2007 Revision Inicial
6. CONTROL REGISTROS
Cadigo | Identificacion AA TR Al TR AM TR | Disponibilidad
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina Segun Tres Un
F-01-P- vigencia del| Carpeta |afios| Carpeta [afio
08 Acta Carpeta proyecto segun el segun el Destruir
Segun el proyecto proyecto
proyecto (Nombre del (Nombre del
(Nombre del proyecto) proyecto)
proyecto)
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina
Carpeta
F-01-P- | Propuestas Carpeta [ Afio vigente | Relaciones | Tres Carpeta |Dos D .
X : ~ . ~ estruir
03 Anuales Relaciones publicas, |afios| Relaciones [afios
publicas, negociacion publicas,
negociacion y negociacion
y contratacién y
contratacion contratacién
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
Revision de oficina Segun Tres
F.02-p. | Requisitos vigencia del| Carpeta |Afios| Fdlder [Un
03 para - Carpeta proyecto segun el Documentos | afio Destruir
contratacion segun el proyecto SGC por
privada proyecto (Nombre del destruir
(Nombre del proyecto)-
proyecto) Obsoleto
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CONTRATACION

PROCEDIMIENTO RELACIONES PUBLICAS, NEGOCIACION Y

Cédigo: P-03

Revisién: 01

Fecha: 10 de Julio de 2007

Elaborado: Director Administrativo

Revisado: Gerente

Aprobado: Gerente

Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
Revisién de oficina Segun
F-03-P- Requisitos vigencia del Félder Tres Carpeta |Un .
03 para Carpeta proyecto |Documentos|afios| segunel |afio Destruir
contratacién segun el Obsoletos proyecto
publica proyecto (Nombre del
(Nombre del proyecto)
proyecto)
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina Segun Tres
F-04-P- Control . vigenciadel [ Carpeta |afios| Carpeta |Un .
03 presentacion Carpeta proyecto segun el segun el [afio Destruir
de ofertas segun el proyecto proyecto
proyecto (Nombre del (Nombre del
(Nombre del proyecto) proyecto)
proyecto)
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina Segun
. vigenciadel| Carpeta | Tres| Carpeta |Un
F-%53-P- Z%(ngrz%ones Carpeta proyecto segunel |afios| segunel |afo Destruir
segun el proyecto proyecto
proyecto (Nombre del (Nombre del
(Nombre del proyecto) proyecto)
proyecto)
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina
Listado Carpeta Carpeta
F-06-P- Maestro de Carpeta [Permanente| Relaciones | Tres | Relaciones |Dos Destruir
03 proyectos Relaciones publicas, |afios| publicas, [afios
publicas, negociacion negociacion
negociacion y y
y contratacion contratacion
contratacion
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina Segun
F-07-P- Seguimiento y vigenciadel [ Carpeta | Tres Carpeta |Un
03 legalizacion de| Carpeta proyecto segunel [afios| seginel [afio Destruir
contratos segun el proyecto proyecto
proyecto (Nombre del (Nombre del
(Nombre del proyecto) proyecto)
proyecto)
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
Plan de oficina _Aﬁo _
PL-03 Mercadeo Vigente Carpeta Tres Carpeta [Un Destruir
Carpeta Plan de afios Plan de |afio
Plan de Mercadeo Mercadeo
Mercadeo
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PROCEDIMIENTO RELACIONES PUBLICAS, NEGOCIACION Y

Cédigo: P-03

Revisién: 01

Fecha: 10 de Julio de 2007

Elaborado: Director Administrativo

Revisado: Gerente

Aprobado: Gerente

Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina Segun
vigencia del | CD Nombre | Tres Carpeta |Un
CD Nombre | proyecto |del Proyecto|afios| segunel |afio
Album del Carpeta proyecto .
N/A Fotografico Proyecto segun el (Nombre del Destruir
Carpeta proyecto proyecto)
segun el (Nombre del
proyecto Proyecto)
(Nombre del
Proyecto)
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina Segun
vigenciadel [ Carpeta | Tres Carpeta |Un
N/A Contrato Carpeta proyecto segunel |afios| segunel |afo Destruir
segun el proyecto proyecto
proyecto (Nombre del (Nombre del
(Nombre del proyecto) proyecto)
proyecto)
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina Segun
vigenciadel| Carpeta | Tres| Carpeta |Un
N/A Oferta Carpeta proyecto segunel |afios| segunel |afo Destruir
segun el proyecto proyecto
proyecto (Nombre del (Nombre del
(Nombre del proyecto) proyecto)
proyecto)

AA: Archivo Activo

Al: Archivo inactivo

AM: Archivo muerto

TR: Tiempo de retencion
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

I Cédigo: P- 04 Revision: 04 Fecha: 05 de Febrero de 2009
Elaborado: Facilitador de Calidad Rewsagiq: Dwgctor Aprobado: Gerente
Administrativo

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el desarrollo de la gestion de compras y subcontratos de la empresa.
Asegurar que los productos y servicios adquiridos cumplan con las especificaciones dadas por medio de la
implementacion de una metodologia para seleccionar y evaluar a los proveedores.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para las compras realizadas en todos los proyectos y a los responsables de
efectuarlas.

Compra de materias primas (varian teniendo en cuenta las relacionadas en el Plan de calidad de cada
proyecto):

Contratacién de Servicios:

e Transporte De Materiales

e Alquiler De Formaletas, maquinaria y equipos
e Instalaciones eléctricas

e Instalaciones hidrosanitarias

e  Carpinteria en Aluminio

e  Carpinteria metalica

e Carpinteria de madera

3. DEFINICIONES

3.1 Proveedor: Organizacién o persona natural que suministra un producto al cliente. Proveedor se le
denomina a las empresas o0 personas naturales que suministran maquinaria, materia prima, repuestos y otros
insumos.

3.2 Contratista: Organizacion o persona natural que suministra un servicio a la empresa, el cual puede ser:
disefio, calculo, transporte, alquiler de vehiculos, maquinaria o ejecucion de obras.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

ACTIVIDAD REGISTRO O DOCUMENTO RESPONSABLE
- RELACIONADO -

1. Surge la necesidad de la compra en obra, la cual
es trasmitida verbalmente por el maestro al
arquitecto residente o al almacenista (si el proyecto

lo requiere), posteriormente este requerimiento la Maestro de Obra

secretaria lo digita identificando la empresa a la que Almacenista
pertenece, en el formato pedido de materiales F-07-P-04 Pedido de . .
donde se describe claramente el producto o servicio Materiales Arquitecto Residente
solicitado, el pedido de materiales debe ser Secretaria

aprobado por la gerencia o Director Administrativo
antes de diligenciar la orden de pedido o de trabajo.
Si la ubicacion de la obra es fuera de la ciudad de
Bucaramanga, este formato se envia por mail o fax
a la oficina de Bucaramanga.
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2. Revisar el Listado de Proveedores y la evaluacién
de proveedores, si el requerimiento es el de un
servicio se revisa el listado de contratistas y la
evaluacion de contratistas, con lo anterior se verifica
si existe alguno que pueda suministrar el producto o
servicio. En caso de no existir en el Listado se
buscan potenciales proveedores o contratistas a los
cuales se les solicita cotizacion.

Cotizaciones

F-02-P-04 Listado de
Proveedores

F-03-P-04 Evaluacion de
Proveedores

F-09-P-04 Listado de
Contratistas

F-10-P-04 Evaluacion de
contratistas

Secretaria

Director Administrativo

3. Comparacion de las cotizaciones presentadas y
seleccidn del proveedor o contratista que presente
condiciones favorables para la empresa, teniendo
en cuenta los criterios administrativos, técnicos y de
calidad, descritos en el formato de Seleccién de
Proveedores y Seleccion de Contratistas.

F-04-P-04 Seleccién de
Proveedores

F-011-P-04 Seleccion de
contratistas

Director Administrativo

4. Una vez es seleccionado el proveedor o
contratista, se diligencia la Orden de Pedido o de
Trabajo (de acuerdo a la necesidad) en original y
copia. Via fax, se envia la Orden al proveedor o
contratista, la original reposa en los archivos de la
secretaria y la otra se entrega al arquitecto
residente quien se encarga de entregarla al
almacenista (si la obra lo requiere). Si la obra esta
ubicada fuera de Bucaramanga esta orden se envia
al arquitecto residente via fax. Esta actividad se
realizara dos dias a la semana.

F-01-P-04 Orden de Pedido
F-08-P-04 Orden de Trabajo

Secretaria
Arquitecto Residente
Director Administrativo

Gerente

5. Segun el lugar donde sea recibida la compra o el
servicio, el encargado (maestro de obra,
almacenista o arquitecto residente) debe
inspeccionar el producto, o trabajo realizado y
verificar que se cumplen los requisitos solicitados en
la Orden de Pedido o de Trabajo, una vez se
verifiquen se envia a la secretaria junto con la
factura o remision.

F-01-P-04 Orden de Pedido
F-08-P-04 Orden de Trabajo

Obra:
Arg. Residente,
Maestro de obra,
y/o Almacenista

6. Si no se cumple con los requisitos especificados,
el encargado (maestro de obra, almacenista o
arquitecto residente) debe registrar en la orden de
pedido o de trabajo las observaciones y enviarla a la
secretaria para contactar al proveedor o contratista
y de esta forma solucionar el inconveniente o
solicitar la reposicion del producto. Una vez el
producto o servicio se reciba nuevamente debe ser
inspeccionado, una vez se verifiquen se envia a la
secretaria junto con la factura o remision.

F-01-P-04 Orden de Pedido
F-08-P-04 Orden de Trabajo

Arquitecto Residente
Maestro de Obra
Almacenista

Secretaria

7. Si Cumple con los requisitos especificados, el
producto ingresa al almacén y se registra en el
formato de ingreso y salida de material a obra.

F-05-P-04 Ingreso y salida de
material a obra

Maestro de obra o
almacenista

8. Para tener control del ingreso y salida de
formaleta de la obra, la secretaria pedira al

Kardex

Arquitecto Residente
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proveedor el Kardex tres dias antes de finalizar el Secretaria

mes, y sera entregado al Arquitecto residente para

que verifique la informacion.

9. La empresa reevaluara a los proveedores al Proveedores

finalizar la obra.

F-06-P-04 Reevaluacion de
Director Administrativo

10. La empresa reevaluara a los contratistas al | F-012-P-04 Reevaluacion de

finalizar el trabajo.

- Director Administrativo
contratistas

ALMACEN:

La necesidad de almacén aparece segun el tipo de proyecto. En el caso de presentarse la necesidad, el
responsable directo es el Arquitecto Residente y el encargado el Almacenista.

El control de entrada y salida de materiales del almacén se lleva acabo mediante el formato F-05-P-04 Ingreso
y salida de materia de obra, diligenciado por el almacenista y revisado por el Arquitecto responsable. Ver

instructivo de almacenamiento en Obra.

ALQUILER DE EQUIPOS, MAQUINARIA Y FORMALETA

Al iniciar cada proyecto, se hara el requerimiento al proveedor de los registros que evidencien el
mantenimiento preventivo de los equipos, maquinaria y formaleta utilizada en obra.

PROVEEDORES DE PRUEBAS Y ENSAYOS

Se hara requerimiento al respectivo proveedor de los registros que evidencien la calibracion de los equipos.

5. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacioén Observacion
01 Gerente 10 de Julio de 2007 Revision Inicial
Modificacion de responsables en numerales 2,
02 Gerente 14 de Julio de 2008 3,4 y 5. Correccion numeral de actividades y
modificacién en las actividades 4 y 6.
03 Gerente 15 de Octubre de 2008 Modificacion _de la actividad 4, 5y 6, creacién de
un nuevo registro.
Se crearon los registros de evaluacion, seleccion
04 Gerente 05 de Febrero de 2009 |y reevaluacion de contratistas, se incluyo la
actividad 8.
6. CONTROL REGISTROS
Co(;ﬂg Identn:‘:cacno AA R Al R AM R Dlspog|bll|da
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
F-01-P- [ Orden de oficina U~n U~n U~n .
04 Pedido afio Carpeta afio Carpeta afio Destruir
Carpeta Orden de orden de
Orden de Pedido pedido
Pedido
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Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
F-02-P-|Listado  de| Oficina Dos Un | Carpeta | Un .
04 | Proveedores afos Carpeta afo | Proveedore | afio Destruir
Carpeta Proveedore s JK
Proveedores s JK Salcedo
JK Salcedo Salcedo
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
F-03-P- [ Evaluacion de oficina D~OS L{n U~n .
04 Proveedores afios Carpeta afio Carpeta afio Destruir
Carpeta Proveedore Proveedore
Proveedores s JK s JK
JK Salcedo Salcedo Salcedo
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
L, oficina Dos Un Un
F-04-P-| Seleccion  de afios Carpeta afio Carpeta afo Destruir
04 Proveedores
Carpeta Proveedore Proveedore
Proveedores s JK s JK
JK Salcedo Salcedo Salcedo
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Ingreso y Obra Duracio Seis
F-05-P- | salida de ndela Ingreso y L{n Ingresoy | mese .
04 |material a Ingreso y obra salldq de afo salldq de s Destruir
obra salida de material — material —
material — Nombre de Nombre de
Nombre de la la obra la obra
obra
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
F-06-p- | Reevaluacion oficina Dos Un Un _
04 de afios Carpeta afio Carpeta afio Destruir
Proveedores Carpeta Proveedore Proveedore
Proveedores s JK s JK
JK Salcedo Salcedo Salcedo
Archivo Archivo Il Archivo Il
Principal Segun Oficina Oficina
oficina Duracié Un Un
. nde la Carpeta afio Carpeta afio
F'%74'P' E/l?a(tjclsc:i(;les de Carpeta obra Pedido de Pedido de Destruir
Pedido de Materiales - Materiales —
Materiales— Nombre de Nombre de
Nombre de la la obra la obra
obra
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
F-08-P- | Orden de oficina U~n U~n U~n .
04 |Trabajo afio Carpeta afio Carpeta afio Destruir
Carpeta Orden de orden de
Orden de Trabajo pedido
Trabajo
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Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
F-09-P-|Listado  de| Oficina Dos un un .
04 | contratistas afios afio afio Destruir
Carpeta Carpeta Carpeta
Contratistas Contratistas Contratistas
JK Salcedo JK Salcedo JK Salcedo
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
F-010- | Evaluacion de oficina D~OS L{n U~n .
P-04 |contratistas afios afio afio Destruir
Carpeta Carpeta Carpeta
Contratistas Contratistas Contratistas
JK Salcedo JK Salcedo JK Salcedo
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
., oficina Dos Un Un
Fpogi fc?rﬁrcgig?as de afios afio afio Destruir
Carpeta Carpeta Carpeta
Contratistas Contratistas Contratistas
JK Salcedo JK Salcedo JK Salcedo
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
Reevaluacion oficina Dos Un Un
F-012- ~ o ~ .
P-04 de . afios afio afio Destruir
Contratistas Carpeta Carpeta Carpeta
Contratistas Contratistas Contratistas
JK Salcedo JK Salcedo JK Salcedo
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina Oficina Oficina
Director Duraci6 Seis Seis
Administrativ | ndela Mese mese
o] obra Carpeta |s Carpeta |s
N/A Kardex Alquiler de Alquiler de Destruir
Carpeta formaletas y formaletas y
Alquiler de similares- similares-
formaletas y (Nombre de (Nombre de
similares- la obra) la obra)
(Nombre de
la obra)

AA: Archivo Activo

Al:  Archivo inactivo

AM: Archivo muerto
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PROCEDIMIENTO DE CONSTRUCCION DE OBRAS

Cédigo: P- 05 Revision: 03 Fecha: 17 de Febrero de 2009

Revisado: Director

Elaborado: Arquitecto Residente Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO
Establecer las referencias documentales y técnicas que daran orientacion y cumplimiento sobre los procesos

constructivos aplicables a los proyectos de obra.
2. ALCANCE

Aplica para todos los proyectos de obra segun sus alcances contractuales de obra.

3. DEFINICIONES

3.1 Procesos Constructivos: Resumen de las diferentes actividades constructivas interrelacionadas entre si
que buscan entregar un producto u obra de altas calidades y especificaciones en el tiempo.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

ACTIVIDAD REGISTRO O DOCUMENTO RESPONSABLE
RELACIONADO

1. Los proyectos de obra a ejecutar o construir,
deben llegar con el plan de calidad respectivo para
su inicio.

2. Segun la obra a realizar se debe tener en cuenta
los procesos constructivos establecidos por la PL-01 Plan de Calidad de

organizacion y los requerimientos normativos proyectos ) .

establecidos para cada disciplina profesional. F-07-P-06 Listado Maestro de | Arduitecto Residente
_,_ ,_ Planos Auxiliar contable

3. Los planos arquitecténicos y técnicos que le secretaria

aplican a la obra deberan estar identificados y

actualizados, controlando su distribucion dentro de Afiliaciones

la obra.

4. Se debe verificar que todo el personal que se
encuentre presente en la obra se encuentre afiliado
a ARP, EPS, AFP, y parafiscales.

5. Se debe garantizar que el personal en obra
conozca los fundamentos y reglamentos referentes
a seguridad industrial y salud ocupacional y plan de
contingencia.

En caso contrario se deben tomar las medidas P-07 Procedimiento de Arquitecto Residente
pertinentes del caso para su mejora. Talento Humano

6. Para cumplimiento del numeral anterior, todos los
empleados recibirdn la induccion contemplada en el
procedimiento de Talento humano para personal de

obra.
F-02-P-05 Control de Director de Obra

7. Se realizaran visitas a los sitios de trabajo para Actividades Arquitecto Residente
ver el cumplimiento de los programas F-04-P-05 Alquiler de

i i i formaletas y similares
preestablecidos y tomar las medidas necesarias y _ Maestro de Obra
para su mejora. El control en obra se realizara al F-05-P-05 Alquiler de
alquiler de formaletas, alquiler maquinaria, ingreso Magquinaria )
de material de rio e ingreso de trabajadores. F-06-P-05 Control de Almacenista

Asistencia
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F-07-P-05 Control Material de
Rio
F-08-P-05 Resumen semanal
alquiler de formaleta
F-05-P-04 Ingreso y Salida
de Material de Obra

8. El arquitecto residente recibira mensualmente de
la secretaria el Kardex solicitado al proveedor de
formaleta, con el fin de constatar la entrada y salida
de la obra.

F-08-P-05 Resumen semanal
alquiler de formaleta

Kardex

Arquitecto Residente
Almacenista
Secretaria

9. Durante la ejecucién de la obra se realizaran
informes semanales de avance y los cortes
correspondientes segun el tipo de contratacion que
se tenga con la empresa contratante, para poder
generar la facturacion y pagos correspondientes a
esos periodos.

F-02-P-05 Control de
actividades

F-03-P-05 Corte de obra
Contratistas

Director de Obra
Arquitecto Residente

10. Durante la ejecucion de la obra se realizaran
quincenalmente los cortes de avance de
contratistas. Para generar el respectivo pago por la
actividad realizada.

F-03-P-05 Corte de obra
Contratistas

Arquitecto Residente

11. Durante la ejecucion de la obra se realizaran
reuniones periddicas para discutir el avance y los
problemas del proyecto, como resultado de estas
reuniones se deben establecer actividades
tendientes a solucionar problemas, asignando
responsabilidades y plazos de ejecucion.

F-01-P-08 Acta

Director de Obra
Arquitecto Residente

12. Al requerir material en la obra, se diligenciara el
formato pedido de materiales, el cual sera entregado
a la secretaria.

P-04 Procedimiento de
Compras
F-07-P-04 Pedido de
Materiales

Secretaria
Arquitecto Residente

13. Al llegar el material a la obra, se almacenara de
acuerdo al instructivo.

1-05 Instructivo de
Almacenamiento en Obra

Arquitecto Residente
Almacenista

14. En caso de presentarse cantidades o items no
previstos, éstos se autorizaran primero ante la
direccion administrativa. Dichas modificaciones o
inclusiones quedaran registradas en el formato
control de actividades diarias.

F-02-P-05 Control de
actividades

Director de Obra
Arquitecto Residente

15. Durante la obra y al finalizar se tomaran
registros fotograficos soporte al informe y archivo
del Proyecto.

Album Fotografico

Director de Obra
Arquitecto Residente

16. Se realiza los tramites de legalizacion de la
finalizacion de la obra, incluyendo modificaciones de
poélizas, saldos, materiales.

Liberacién del Producto

Director de Obra
Director
Administrativo
Auxiliar contable
secretaria

17. Se supervisara la obra, teniendo en cuenta
cronograma, y se realizara la liberaciéon de cada una
de las actividades del proyecto. El periodo de
revisién dependera de la duracion del proyecto.

F-09-P-05 Revisién de obra

Director de Obra
Arquitecto residente
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18. Hacia la mitad y hacia el final de obra a las
diferentes partes interesadas del contratante con las
gue se tuvo relacion laboral se le envia la encuesta | F-02-P-015 Satisfaccion el Director de obra
de Satisfaccion del Cliente y se le realiza Cliente Arquitecto Residente
seguimiento para su devolucion debidamente
diligenciado por el profesional competente.

19. Si el cliente manifiesta alguna insatisfacciéon con
actividades entregadas, se seguira el procedimiento
control de producto no conforme. Este
procedimiento también es viable en actividades que

Director de Obra
Arquitecto Residente
Maestro de obra

P-015 Procedimiento de
control de producto no
conforme

no cumplan con el criterio de aceptacion del plan de Almacenista

calidad.

5. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacién Observacion
01 Gerente 20 de Junio de 2007 | Revision Inicial
02 Gerente 20 de Octubre de 2008 | Modificacion de actividades de numerales 5y 6
Se incluyeron las actividades 4, 8 y 9 dentro del

03 Gerente 17 de Febrero de 2009 procedimiento.

6. CONTROL REGISTROS

Caddigo | Identificacion AA TR Al TR AM TR | Disponibilidad
Archivo Archivo Archivo
Principal Principal Principal
Oficina Oficina Oficina
Segun
F-01-P- | Reporte de vigencia Un Un i
05 Asliostencia Carpeta de la Carpeta | Afio [ Carpeta Afio Destruir
Seguridad Obra Seguridad Seguridad
Industrial- Industrial- Industrial-
Nombre de Nombre de Nombre de
la Obra la Obra la Obra
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Obra Duracion Un Seis
dela afo meses
F'%ZS'P' ACC (:ir\lti[joall ddees Carpeta obra Carpeta Carpeta Destruir
Control de Control de Control de
Actividades- Actividades- Actividades-
(Nombre de (Nombre de (Nombre de
la obra) la obra) la obra)
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Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Obra Duracion Un Seis
de la afio meses
F-03-P-| Corte de obra Carpeta obra Carpeta Carpeta Destruir
05 Contratistas Corte de Corte de Corte de
Obra Obra Obra
Contratistas- Contratistas- Contratistas-
(Nombre de (Nombre de (Nombre de
la obra) la obra) la obra)
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Obra Duracion Un Seis
Alquiler de de la afio meses
F-04-P- formaletas y Carpeta obra Carpeta Carpeta Destruir
05 L Alquiler de Alquiler de Alquiler de
similares
formaletas y formaletas y formaletas y
similares- similares- similares-
(Nombre de (Nombre de (Nombre de
la obra) la obra) la obra)
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Obra Duracion Un Seis
. de la afio meses
F'%55'P' ,\A/IE;'JII?] ;criiz Carpeta obra Carpeta Carpeta Destruir
Alquiler de Alquiler de Alquiler de
Maquinaria- Maquinaria- Maquinaria-
(Nombre de (Nombre de (Nombre de
la obra) la obra) la obra)
Archivo Archivo Il Archivo Il
Principal Oficina Oficina
F-06-P- Control de Oficina Duracion Un Seis .
. . ~ Destruir
05 Asistencia dela afo meses
Carpeta obra Carpeta Carpeta
Nomina Nomina Nomina
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Obra Duracion Un Seis
de la afio meses
F-07-P- Control Carpeta obra Carpeta Carpeta Destruir
05 Material de Rio| Control de Control de Control de
material de material de material de
Rio- Rio- Rio-
(Nombre de (Nombre de (Nombre de
la obra) la obra) la obra)
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Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Obra Duracion Un Seis
Resumen de la afo meses
F-08-P- semanal Carpeta obra Carpeta Carpeta Destruir
05 alquiler de Alquiler de Alquiler de Alquiler de
formaleta formaletas y formaletas y formaletas y
similares- similares- similares-
(Nombre de (Nombre de (Nombre de
la obra) la obra) la obra)
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Obra
. Duracion
F-%95-P- Revcl)sk;?: de Carpeta de la Carpeta |Un Carpeta Seis Destruir
Revision de obra Revision de [afio | Revision de | meses
obra- obra - obra-
(Nombre de (Nombre de (Nombre de
la obra) la obra) la obra)
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Obra Segun Tres
F-01-P- vigencia | Carpeta |Afios Folder Un .
08 Acta Carpeta del segun el Documentos | afio Destruir
segun el | proyecto| proyecto SGC por
proyecto (Nombre del destruir
(Nombre del proyecto)-
proyecto) Obsoleto
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Obra Segun Tres
Plan de vigencia Carpeta |[Afios Folder Un
PL-01 Calidad de Carpeta del segun el Documentos | afio Destruir
proyectos segun el | proyecto| proyecto SGC por
proyecto (Nombre del destruir
(Nombre del proyecto)-
proyecto) Obsoleto
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Obra Segun Tres
vigencia | CD Nombre | Afios Folder Un
Album CD Nombre del del Proyecto Documentos | afio
N/A = e del Proyecto | proyecto | Carpeta SGC por Destruir
otografico ; .
Carpeta segun el destruir
segun el proyecto
proyecto
(Nombre del
Proyecto)
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N/A Kardex

Archivo
Oficina de
Obra

Carpeta
Alquiler de
formaletas y
similares-
(Nombre de
la obra)

Duracion
de la
obra

Archivo Il
Oficina

Carpeta
Alquiler de
formaletas y
similares-
(Nombre de
la obra)

Archivo Il
Oficina
Seis
meses
Carpeta
Alquiler de
formaletas y
similares-
(Nombre de
la obra)

Destruir

AA: Archivo Activo
Al: Archivo inactivo
AM: Archivo muerto

TR: Tiempo de retencion
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Elaborado: Disefiador Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Determinar y desarrollar la planificacién y control necesarios en la realizaciéon del Disefio y Desarrollo, para
lograr el cumplimiento de los requisitos y especificaciones relacionados.

2. ALCANCE

Aplica para la planificacion, identificacion de los requisitos, resultados, revisién, verificacion, validacion y
control de los cambios del Disefio y Desarrollo.

3. DEFINICIONES

3.1 Programa Cad: (Computer  Aided Design). Disefio Asistido por Ordenador.
Técnica que permite a los disefiadores, arquitectos, etc., utilizar en su trabajo herramientas informaticas para
acortar los tiempos necesarios en el disefio de productos. En arquitectura, el CAD facilita la labor de disefio y
de célculo estructural, aportando también informacion sobre los materiales a utilizar.

3.2 Revisién: Se realiza para evaluar la capacidad para cumplir la totalidad de requisitos y se realiza
mediante comparacion contra normatividad, requerimientos del cliente y aspectos técnicos.

3.3 Verificacion: Se realiza para asegurar que los elementos de salida (disefios, estudios, calculos,
especificaciones, presupuesto y programacion) cumplan los requisitos de entrada y se realiza mediante
reuniones teniendo en cuenta la totalidad de los requerimientos.

3.4 Validacion: Es para asegurar que el disefio sea capaz de cumplir los requisitos para su uso. Se realiza

mediante la ejecucion de maquetas, renders, vistas, animaciones, planos descriptivos con memorias de
disefio.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

ACTIVIDAD REGISTRO O RESPONSABLE
DOCUMENTO
1. Solicit_a}r informacion relacionada con el proyecto. | £ o1_p_og Formato Perfil de
Informacion que entrega el cliente al hacer su Gerente

Disefio y Desarrollo

solicitud de Disefio y Desarrollo. Cuando son
Bases del concurso

concursos las necesidades son las bases

Director de Disefio

2. Revisar la lista de chequeo de Disefio y Desarrollo,

F-02-P-06 Lista de chequeo

Director de Disefo

para verificar que pasos se seguiran en el proyecto. Disefio y Desarrollo Arquitecto

3. Realizar reunién de inicio de actividades, una vez F-01-P-08 Acta

se tiene la lista de chequeo de disefio y desarrollo. En | F-01-P-06 Formato Perfil de

esta reunion se define el equipo de trabajo, se Disefio y Desarrollo G ‘
erente

entrega al grupo el formato perfil de disefio y
desarrollo.

F-02-P-06 Lista de chequeo
Disefio y Desarrollo

F-08-P-06 Metas y tareas
Grupo de Disefio

Director de Disefo

4. Realizar el control de actividades al grupo de
disefio, y tener un registro del avance del disefio. Esta
actividad se realizara cada vez que se trate de
CONCursos.

F-06-P-06 Control de
actividades de disefio

Gerente

5. Realizar programa de actividades de disefio
arquitecténico

Director de Disefio
Arquitecto

6. Realizar comités de apoyo para fortalecer el
proceso de disefio y desarrollo en cualquier momento.

F-01-P-08 Acta
F-08-P-06 Metas y tareas

Director de Disefio
Arquitecto
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Grupo de Disefio

7. Realizar esquema basico Arquitecto
8. Realizar Zonificacién Arquitecto
9. Realizar modulacion y dimensionamiento de Esquema Modulado Arquitecto
acuerdo al esquema de anteproyecto.
10. Digitacion y adecuacion del disefio en el programa Arquitecto
CAD.
11. Realizar célculos, planos, tablas y memorias, Planos
resultado del Disefio y Desarrollo. F-07-P-06 Listado Maestro Arquitecto
de planos
12. Bitcora de proyecto arquitectonico (planos). Director de Disefio
Anteproyecto .
Arquitecto

13. Realizar la revision del Disefio y Desarrollo en
todas y cada una de las etapas de elaboracion del o
mismo, siempre con el propésito de constatar que | F-03-P-06 Seguimiento de
todos los elementos de entrada son los indicados y se Disefio Gerente
utilizan en su totalidad y que los resultados tienen la Director de diseft
capacidad de cumplir con los esperado por el cliente. | EF-04-P-06 Conformidad del rector .e Iseno
Esta revision debe ser realizada tanto por el gerente, Cliente Arquitecto
como por el cliente.
Cada revisién puede generar ajustes al Disefio y
Desarrollo.
14. Reall bi / dificaci id Proyecto

. Realizar cambios y/o modificaciones sugeridas Arquitecto

por el gerente y/o el cliente.

15. Se realiza la verificacién del proyecto, en este
punto se requiere probar los resultados, para lo cual
se tendra en cuenta el criterio del profesional mas
idoneo con que cuenta la Organizacién, quien hara
las pruebas y calculos que confronten los resultados
obtenidos.

Cada verificacion puede generar ajustes al Disefio y
Desarrollo.

Proyecto verificado

Director de Disefio
Gerente

16. Realizar cambios y/o modificaciones sugeridas
por el gerente y/o el cliente.

Proyecto final

Director de Disefio
Arquitecto

17. Se realiza la validacion, que la hace el cliente,
quien bajo su criterio y experiencia acepta a
conformidad el producto generado. No obstante
siempre se dejara abierta la posibilidad de
retroalimentar el Disefio y Desarrollo original con base
en la retroalimentacion del cliente cuando aplique.

Cada validacion puede generar ajustes al Disefio y
Desarrollo

F-04-P-06 Conformidad del
Cliente

Cliente

18. Hacia mitad y hacia final del contrato de disefio se
debe solicitar una encuesta de satisfaccion del
cliente, una vez calificada la encuesta se debe tomar
las acciones tendientes a mejorar los aspectos

F-01-P-015 Satisfaccion del
Cliente

Cliente
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negativos.

19. En caso de producto no conforme en las
actividades de revision, verificacion y validacion se
aplicara el procedimiento de control del producto 6
servicio no conforme.

P-015 Procedimiento de
Control del Producto o
servicio No Conforme

Director de Disefio
Arquitecto

20. Entregar proyecto final al cliente con los planos y
medios magnéticos.

F-01-P-08 Acta

Director de Disefo
Arquitecto

21. Se diligencia los requerimientos para legalizacion
del proyecto.

F-05-P-06 Requerimiento
para legalizacion del

Director de Disefio
Arquitecto

proyecto
5. CONTROL DOCUMENTOS
Revision Aprobado Fecha de Aprobacion Observacién

01 Gerente 24 de Mayo de 2007 | Revision Inicial

02 Gerente 19 de Diciembre de 2008 | Se modifican las actividades 4, 7 y 10.
Se crea el registro F-06-P-06 Control de
Actividades del grupo de disefio, y el F-07-P-06

03 Gerente 04 de Febrero de 2009 [Listado Maestro de Planos, F-08-P-06 metas y
tareas grupo de disefio. Se incluyeron las
actividades 4, 18 y 19.

6. CONTROL REGISTROS

Cédigo | Identificacion AA TR Al TR AM TR [ Disponibilidad
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Disefio Segun Tres Un
F-01-P- vigencia| Carpeta |afios| Carpeta [afio _
08 Acta Carpeta del segun el segun el Destruir
Segun el proyecto| proyecto proyecto
proyecto (Nombre (Nombre del
(Nombre del del proyecto)
proyecto) proyecto)
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Disefio
Formato  Perfil Segun Carpeta | Tres Carpeta Un
F-01-P- . : ; g & A A i
06 de Disefio vy Carpeta vigencia| segunel |afios| segun el afio Destruir
Desarrollo Segun el del proyecto proyecto
proyecto |proyecto| (Nombre (Nombre del
(Nombre del del proyecto)
proyecto) proyecto)
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Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Disefio Seguln Tres Un
conp Lista de vig;:nlcia CarpetaI afos CarpetaI afo
¢ |chequeo Disefio € segun € segun € Destruir
06 y Desarrollo Carpeta proyecto| proyecto proyecto
Segun el (Nombre (Nombre del
proyecto del proyecto)
(Nombre del proyecto)
proyecto)
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Disefio Segun Tres Un
vigencia| Carpeta [afios| Carpeta [afio
F-03-P- [ Seguimiento de del segun el segun el D .
A estruir
06 Disefio Carpeta proyecto| proyecto proyecto
Segun el (Nombre (Nombre del
proyecto del proyecto)
(Nombre del proyecto)
proyecto)
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Disefio Segun Tres Un
vigencia| Carpeta [afios| Carpeta [afio
F-04-P- | Conformidad del del segun el segun el Destruir
06 Cliente Carpeta proyecto| proyecto proyecto
Segun el (Nombre (Nombre del
proyecto del proyecto)
(Nombre del proyecto)
proyecto)
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Disefio Segun Tres Un
- vigencia| Carpeta |afos Carpeta [afio
F-05-P- Requerlml_ent(_), del segun el segun el .
para legalizacion Destruir
06 del proyecto Carpeta proyecto| proyecto proyecto
Segun el (Nombre (Nombre del
proyecto del proyecto)
(Nombre del proyecto)
proyecto)
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Control de Disefio ~
F'%%'P' Actividades ViAggte Actividades Auﬁno Actividades :ﬁno Destruir
grupo de Disefio | Actividades 9 Grupo de Grupo de
Grupo de Disefio Disefio
Disefio
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Arghlvo Archivo Il Archivo Il
Oficina de - -
Disefio Oficina Oficina
F-07-P- |Listado Maestro Afio Un Un Destruir
06 de Planos . Vigente | Actividades | Afio | Actividades | Afio
Actividades
G Grupo de Grupo de
rupo de o S
e Disefio Disefio
Disefno
Ar(_:hlvo Archivo Il Archivo Il
Oficina de - _
Disefio Oficina Oficina
F-08-P- [ Metas y Tareas Afio Un Un Destruir
06 grupo de Disefio - Vigente | Actividades | Afio | Actividades | Afio
Actividades
Grupo de Grupo de
Grupo de Disefio Disefio
Disefio
If\r EEE:V; Archivo Il Archivo Il
Oficirl?a Oficina Oficina
F-01-P- | Satisfaccion del Afo Un Un Destruir
015 |Cliente Carpeta Vigente | Carpeta | Afio Carpeta afo
arpeta Satisfaccién Satisfaccion
Satisfaccion del Cliente del Cliente
del Cliente

AA: Archivo Activo
Al: Archivo inactivo
AM: Archivo muerto

TR: Tiempo de retencion
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1. OBJETIVO

Realizar el reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion y Andlisis de Comportamiento Organizacional de
los colaboradores.

2. ALCANCE

Se aplica a la contratacion del personal y se realiza cada vez que hay un requerimiento de recurso humano.

3. DEFINICIONES

3.1 Planeacion: Definicion de la forma como se va a llevar a cabo la seleccion del personal.

3.2 Reclutamiento: Son los procedimientos utilizados para atraer a los candidatos con potencial para ocupar
los cargos dentro de la organizacion. Es una estrategia basicamente de informacién mediante la cual se
divulgan los requerimientos de la empresa y el tipo de personas que se desea contratar.

3.3 Preseleccion: Consiste en la escogencia de los candidatos que cumplen con los requisitos béasicos de
estudios y experiencia.

3.4 Induccidn: Proceso mediante el cual se busca la apropiacion de los conocimientos de los nuevos
colaboradores de una empresa en su cultura organizacional y en las responsabilidades y procedimientos
especificos del cargo a ocupar.

3.5 Competencia: Es la cantidad y calidad de una determinada caracteristica de personalidad requerida para
ocupar un puesto o llevar a cabo exitosamente una gestion, en un determinado contexto, en una determinada
empresa.

3.6 Anédlisis de Comportamiento Organizacional: Estudio de los colaboradores de la entidad, en busca de

su desarrollo personal y profesional, la mejora permanente de los resultados de la organizacion y el
aprovechamiento adecuado de los recursos humanos.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

ACTIVIDAD REGISTRO O DOCUMENTO RESPONSABLE
- RELACIONADO -

FASE DE PLANEACION

1. Se realizara la verificacion del perfil del cargo.

2. Se determinaran las condiciones econémicas
gue se van a ofrecer.

3. Se determinara si el cargo se puede proveer por F-01-P-08 Acta
medio de una promocion interna o si requerird
buscarse en el mercado.

Director Administrativo

4. Si el cargo se puede proveer por medio de una
promocion interna, no se llevara a cabo la fase de
reclutamiento.

FASE DE RECLUTAMIENTO

5. Se podra utilizar las siguientes fuentes de Director Administrativo

reclutamiento: Convocatoria a través de un anuncio
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publicado en un periddico de circulacién nacional o
voz a voz, estableciendo en él la naturaleza del
cargo a proveer y el tipo de competencias
requeridas, con el fin de que las personas puedan
autoevaluarse sobre los requisitos y evitar pérdidas
de tiempo.

FASE DE PRESELECCION

6. Se realiza el estudio y clasificacion de las hojas
de vida: Se escogen los candidatos que cumplen
con los criterios basicos de estudios y experiencia,
mediante el estudio de las Hojas de Vida. Las
hojas de vida preseleccionadas junto con el perfil
del cargo se analizan.

Hojas de vida

Director Administrativo

FASE DE EVALUACION

7. En esta etapa se obtiene la informacion
detallada sobre el cumplimiento de los requisitos
de tipo técnico (conocimientos y experiencia
especifica), psicoldgico (competencias, motivacion,
aptitudes), Social (manejo de relaciones,
habilidades sociales)

Director Administrativo

8. Analizada la informacién obtenida, se escogera
como minimo dos candidatos que cumplan el perfil
definido y las expectativas de la organizacion. Este
personal debe anexar los siguientes documentos:

1. Informes psicotécnicos de la evaluacion
del proceso de seleccion del personal (si
se realiza)

2. Cédula de ciudadania

3. Certificado de los dos dltimos
empleadores con quien haya trabajado en
que conste el tiempo de servicio, la indole
de la labor realizada y el salario
devengado.

4. Certificado de los planteles de educacion
donde hubiere estudiado, anexando las
fotocopias de los diplomas, a que hubiere
lugar.

5. Certificado judicial vigente, expedido por
la correspondiente oficina del

Departamento Administrativo de
Seguridad (DAS), o de la autoridad
competente.

6. Una fotografia reciente tamafio cédula.

Hojas de Vida

Director Administrativo

FASE DE DECISION

9. Las hojas de vida preseleccionadas (minimo 2)
por la empresa, junto con el informe y los
documentos relacionados en el punto anterior, se
archivaran para realizar las pruebas de

Pruebas

Director Administrativo
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conocimiento especificas del cargo.

10. Posteriormente seran entrevistados por el
director administrativo

F-03-P-07 Entrevista

Director Administrativo

11. Una vez realizadas las entrevistas a los
candidatos, se analizaran: los resultados de las
pruebas de conocimiento realizado (si se
requieren), la informacién y percepcion obtenida
por el director administrativo y se seleccionara al
funcionario que ocupara el cargo.

F-01-P-08 Acta

Director Administrativo

FASE DE CONTRATACION

12. El director Administrativo dara la bienvenida al
candidato seleccionado y lo presentara a cada uno
de los colaboradores de la empresa.

Director Administrativo

13. Se procedera a la firma del contrato de trabajo
y se haran las inclusiones del nuevo colaborador a
la ES, Fondo de Pensiones y Cesantias, Caja de
Compensacion Familiar, y a la ARP.

Contrato de Trabajo

Director Administrativo

Auxiliar contable
Secretaria

FASE DE INDUCCION

14. El director Administrativo aplicara el instructivo
de induccion.

1-04 Instructivo de Induccion
F-01-P-05 Reporte de
asistencia
F-05-P-07 Difusion de la
politica de calidad

Director Administrativo

ANALISIS DE
ORGANIZACIONAL

COMPORTAMIENTO

15. Se realizara anualmente una evaluacion de
desempefio y una evaluacion del clima
organizacional.

F-01-P-07 Evaluacion de
Desempefio

F-02-P-07 Evaluacion del
Clima Organizacional

Director Administrativo

VERIFICACION DE COMPETENCIAS

16. Se realizara la verificacion de las competencias
anualmente con el fin de establecer las
necesidades de entrenamiento y/o capacitacion de
los empleados.

F-06-P-07 Verificacion de
Competencias

Director Administrativo

PERSONAL DE OBRA

1. Se identifica la cantidad de personal requerido
para el desarrollo de la obra

2. Se realiza la convocatoria, con personal que
haya trabajado previamente en otras obras con la
empresa.

Hojas de Vida
Contrato de trabajo

3. El arquitecto residente procedera a informar a la
secretaria de los datos del personal de la obra para
que elabore el contrato de trabajo y consignar los
datos en el formato de hoja de vida.

4. Se haréan las inclusiones del nuevo colaborador
a la EPS, Fondo de Pensiones y Cesantias, Caja
de Compensacion Familiar y a la ARP un dia antes

Arquitecto Residente
Secretaria
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del inicio de las actividades en la obra.

5. En el inicio de las actividades el Arquitecto
Residente dard a conocer en la induccion el
manual de seguridad en obra e inducira al personal
a las actividades correspondientes. Si la actividad a
laborar requiere elemento de proteccion personal,
procedera a la entrega.

M-05 Manual de Seguridad en
obra

F-01-P-05 Reporte de
asistencia
F-04-P-07 Registro de
Entrega y Devoluciéon de EPP

Arquitecto Residente

6. Se realiza al personal capacitacién de seguridad
en la obra con la colaboracion de la ARP.

F-01-P-05 Reporte de
asistencia

Arquitecto residente

7. Al momento de la terminaciéon del contrato, el
arquitecto deberd informar con dos dias de
anticipacion a la secretaria para que proceda a
realizar los respectivos tramites.

Arquitecto Residente
Secretaria

5. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacién Observacion
01 Gerente 10 de Julio de 2007 Revision Inicial
02 Gerente 16 de Octubre de 2008 Modificacion de actividades
Se incluyo la actividad 16, y el registro
03 Gerente 11 de Febrero de 2009 F-06-P-07 Verificacion de
Competencias. Se modificaron las
actividades 4 y 5 de personal de obra.

6. CONTROL DE REGISTROS

Co;ilg Identlzcacm AA R Al R AM R Dlspoglblllda
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal oficina Oficina Oficina
F-01- Acta Carpeta Un afio Carpeta Tres Carpeta Un Destruir
P-08 Reclutamiento, Reclutamient |afio | Reclutamient | afio
seleccion y 0, selecciony |s 0, selecciony
contratacién del contratacién contratacién
personal del personal del personal

180




PROCEDIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Cédigo: P- 07

Revisién: 03

Fecha: 11 de Febrero de 2009

Elaborado: Director Administrativo

Revisado: Gerente

Aprobado: Gerente

Archivo Archivo Il Archivo Il
principal oficina Oficina Oficina
F-01- | Reporte de Carpeta Un afio Carpeta Tres Carpeta Un Destruir
P-05 Asistencia Reclutamiento, Reclutamient |afio | Reclutamient | afo
seleccién y 0, selecciony |s 0, selecciony
contratacién del contratacién contratacién
personal del personal del personal
Archivo Segun Archivo .
e - ; . L Archivo Il
Principal Oficina | vigencia Principal -
L Oficina
de la Oficina
Carpeta Obra
F-01- | Reporte de Seguridad Carpeta Un Carpeta Un Destruir
P-05 Asistencia ; : Afo | Seguridad | Afio
Industrial- Seguridad .
. Industrial-
Nombre de la Industrial- Nombre de la
Obra Nombre de la Obra
Obra
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal oficina Oficina Oficina
Evaluacion Carpe}a Un afio Carpet_a} T[es Carpet_a} Up
F-01- Evaluacion de Evaluacion |afio Evaluacion |afio .
de . Destruir
P-07 D o Desempefio y de s de
esempefio . ~ ~
clima Desempefio y Desemperiio y
organizacional clima clima
organizaciona organizaciona
I I
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal oficina Oficina Oficina
Un
L Carpeta Un afio Carpeta Tres Carpeta afio
Evaluacion o - N -
. Evaluacion de Evaluacién | afio | Evaluacion
F-02- del Clima ~ .
o Desempefio y de S de Destruir
P-07 | Organizacion . ~ ~
al clima Desemperfio y Desemperiio y
organizacional clima clima
organizaciona organizaciona
I I
Archivo Archivo Archivo
principal oficina principal principal
Segun oficina Dos oficina Dos
F-03- Entrevista Carpeta vigencia Afo Afo Destruir
P-07 Nombre del del Carpeta S Carpeta S
empleado contrato | Nombre del Nombre del
seleccionado empleado empleado

seleccionado

seleccionado
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PROCEDIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Cédigo: P- 07

Revisién: 03

Fecha: 11 de Febrero de 2009

Elaborado: Director Administrativo

Revisado: Gerente

Aprobado: Gerente

Archivo Oficina Archivo Archivo
de Obra Segun Principal Principal
vigencia Oficina Oficina
Registro de Carpeta de la
Registro de Obra Carpeta Carpeta
F-04- Entregay . un . Un .
P-07 Devolucion Entregg y Registro de Afio Registro de AfiO Destruir
de EPP Devolucion de Entrega}y Entrega}y
EPP- Devolucion Devolucion
Nombre de la de EPP- de EPP-
Obra Nombre de la Nombre de la
Obra Obra
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal oficina Oficina Oficina
F-05- Difusi(_’)n de la Un _
P07 politica de Carpeta Un afio Carpeta Tres Carpeta afio Destruir
calidad Difusion de la Difusion de la | afio | Difusion de la
politica de politica de S politica de
calidad calidad calidad
Archivo Archivo Archivo
principal oficina principal principal
e g Segun oficina Dos oficina Dos
F-06- Vern‘:jcamon Carpeta vigencia AfRo Afo .
e Destruir
P-07 competencias Nombre del del Carpeta S Carpeta S
empleado contrato | Nombre del Nombre del
seleccionado empleado empleado
seleccionado seleccionado
Archivo
principal oficina | Segun
. . proceso .
N/A | Hojas de Vida Carpeta de N/A N/A N/A N/A Destruir
preseleccionado | seleccié
S n
Archivo Archivo Archivo
principal oficina principal principal
Segun oficina Dos oficina Dos
. . Carpeta vigencia Afo Afo .
N/A | Hojas de Vida Nombre del del Carpeta S Carpeta S Destruir
empleado contrato | Nombre del Nombre del
seleccionado empleado empleado
seleccionado seleccionado
Archivo Archivo Archivo
Principal oficina | Segun Principal principal
vigencia Oficina un Oficina un
N/A  [Hojas de Vida Carpeta de la Afio AfiO Destruir
Nombre de la Obra Carpeta Carpeta
Obra Nombre de la Nombre de la
Obra Obra
Archivo
principal oficina | Segun
proceso .
N/A | Pruebas Carpeta de N/A N/A N/A na | Destuir
preseleccionado | seleccio
s n
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PROCEDIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Cédigo: P- 07

Revisién: 03 Fecha: 11 de Febrero de 2009

Elaborado: Director Administrativo

Revisado: Gerente

Aprobado: Gerente

N/A

Pruebas

Archivo

principal oficina

Carpeta

Nombre del
empleado
seleccionado

Archivo Archivo
principal principal
Segun oficina Dos oficina Dos
vigencia Afo Afo
del Carpeta S Carpeta S
contrato [ Nombre del Nombre del
empleado empleado
seleccionado seleccionado

Destruir

AA: Archivo Activo

Al: Archivo inactivo

AM: Archivo muerto

TR: Tiempo de retencion
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PROCEDIMIENTO REVISION POR LA DIRECCION

Cédigo: P- 08

Revisién: 02

Fecha: 19 de Diciembre de
2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Describir el proceso de revision del

Sistema de Gestién de

la Calidad, para asegurar su

adecuacion vy eficacia permanente, definiendo intervalos de tiempo que permitan una periodicidad de la

revision.

2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

3. DEFINICIONES:

3.1 Sistema de Gestion de la calidad: Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacién con

respecto a la calidad.

3.2 Alta Direccioén: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una organizacion.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

REGISTRO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLE
RELACIONADO
1. Programacién de la reunion Semestral de Gerente
revision de SGC, fijando Fecha, hora y lugar.
2. Citacion a la reunion de revision de SGC a cada .
uno de los responsables de procesos. F-01-P-08 Acta Secretaria
3. Desarrollo de la reunién, presentado la
informacién recolectada:
3.1. Politica de calidad.
3.2. Objetivos de calidad.
3.3. Resultado de auditorias
3.4. Retroalimentacién del cliente
3.5. Desempefio de los procesos y conformidad del F-02-P-08 Acta de Gerente 'y

producto

3.6. Estado de
preventivas

3.7. Acciones de seguimiento de revisiones por la
direccion anteriores

3.8. Cambios que podrian afectar al SGC

3.9. Recomendaciones para la mejora

las acciones correctivas y

Revision por la Direccién Asistentes de la reunion

4. Analisis de la informacion presentada

e Definicion de los planes de accion
buscando la mejora del SGC y sus
procesos, asi como los servicios con

relacion a los requisitos del usuario y las
necesidades de los recursos.

e Asignacion de tareas con sus respectivas
fechas y responsables para la realizacién
de las acciones.

Gerente y
Asistentes de la reunion

5. Elaborar el acta de la reuniéon donde se registre el
desarrollo, el andlisis, las decisiones y las acciones

F-02-P-08 Acta de

L ! L, Secretario de la reunion
Revision por la Direccion
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PROCEDIMIENTO REVISION POR LA DIRECCION

Cédigo: P- 08 Revisién: 02 Fecha: 19 dz%gémembre de

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

arealizar. (Acta de reunién de la revisién del SGC)

6. Socializacion del acta a los responsables de los

procesos para su aplicacion y cumplimiento.

F-02-P-08 Acta de
Revisién por la Direccion

Gerente

5. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacion Observacién
01 Gerente 24 de Mayo de 2007 |[Revision Inicial
02 Gerente 19 de Diciembre de Se incluy6 en el procedimiento el Acta de
2008 Revision por la Direccién.
6. CONTROL REGISTROS
Cadigo Identificacion AA TR Al TR AM TR | Disponibilidad
Archivo Archivo Archivo Il
principal Il Oficina
oficina Oficina
Carpeta
Carpeta Revision
-01-P- = Revision del sistema
F-01-P Acta Carpeta | Afio Un S| Un Destruir
08 Revision del | Vigente | _ 981 | aio | de Gestion | Afio
st q sistema de la
ostitn de de Calidad
|eél?'2| de Gestion
a Calida de la
Calidad
Archivo Archivo Archivo Il
principal Il Oficina
oficina Oficina
Carpeta
Carpeta Revision
-02-P- isi6 = Revision del sistema
FOzP- | Aaadeorsin | capea | Ao RS0 un | CISIREY U | destur
R_evt|5|ongel 'gente sistema no de la
sistema ce de Calidad
Gestion de Gestion
la Calidad de la
Calidad

AA: Archivo Activo

Al: Archivo inactivo

AM: Archivo muerto

TR: Tiempo de retencion
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PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE PROYECTOS

Cédigo: P-09

Revisién: 01

Fecha: 30 de Julio de 2007

Elaborado: Arquitecto Residente

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Establecer los elementos y metodologia de aplicacion y uso del Plan de Calidad para proyectos.

2. ALCANCE
Aplica para todos aquellos Proyectos de Obra.

3. DEFINICIONES

3.1 Proyecto de Obra: Toda oferta comercial de contratacion formalizada y legalizada lista para ejecucion.

3.2 Plan de Calidad: Documento que especifica que procedimientos y recursos asociados deben aplicarse,
quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, producto, proceso o contrato especifico.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

ACTIVIDAD REGISTRO O DOCUMENTO RESPONSABLE
RELACIONADO
1. Si el proyecto cumple con las caracteristicas del Contrato de Obra Gerente
alcance, se procede a elaborarle su Plan de Calidad
2. Se establece la Ficha técnica del proyecto. En
esta ficha técnica se identifica el Nombre del | PL-O1 Plan de calidad de
. - - Gerente

proyecto, Objeto, cliente, valor, duracién, entre | proyectos
otros.
3. Se relacionan los documentos normativos que | PL-01 Plan de calidad de
aplican al proyecto. proyectos
4. Si aplica, se especifican los tipos de pdlizas del
proyecto
5. Se relacionan todas las responsabilidades y | PL-01 Plan de calidad de | - ..o
autoridades del proyecto, identificados como cargos. | Proyectos
En los casos que apligue se relaciona el
organigrama del proyecto.
6. A cada cargo, que no se encuentre en el manual PL-01 Plan de calidad de
de competencias del personal se le establece la proyectos
competencia  requerida or el cliente Gerente

P q P y M-03 Manual de

complementada con los lineamientos del SGC de la
Organizacion.

Competencias del personal

7. Se especifica la maquinaria, vehiculos y equipos
requeridos para la realizacion del proyecto, ya sean
propios o alquilados.

PL-01 Plan de calidad de
proyectos

Arquitecto Residente

8. Se detalla el plan operativo, teniendo en cuenta
los requerimientos del cliente, los funcionales, los
legales, reglamentarios, normativos y los
establecidos por la Organizacion:

e Actividades a realizar

e Caracteristicas a verificar, estableciendo los
criterios de seguimiento y medicién para la
liberar el producto.

e Dispositivos de
requeridos.

seguimiento 'y medicion

PL-01 Plan de calidad de
proyectos

Gerente
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PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE PROYECTOS

Cédigo: P-09

Revisién: 01

Fecha: 30 de Julio de 2007

Elaborado: Arquitecto Residente

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

e Documentacion establecida para la actividad.

e Responsables de la actividad.

e Frecuencia de la realizaciéon del seguimiento y

medicion.

e Registros para evidenciar que las actividades
se realizaron de acuerdo a lo requerido

9. Se registra los materiales o insumos criticos

10. Se establece la frecuencia de calibracién para

los equipos requeridos de la obra.

11. Se especifica el bien entregado por el cliente, ya

sea lote, edificacion, etc y el responsable de esta | Proyectos
propiedad por parte de la empresa.

12. Se establece el control de la actualizacion del

plan de calidad.

PL-01 Plan de calidad de

Gerente

5. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobada

Fecha de Aprobacién

Observacion

01

Gerente

30 de Julio de 2007

Revision Inicial

6. CONTROL REGISTROS

Cédigo Identificacion AA TR Al TR AM TR | Disponibilidad
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Obra Segun Tres
vigencia | Carpeta |Afos Folder Un
PL-01 Plan de calidad de| Carpeta del segun el Documentos | afio D .
- g estruir
proyectos segun el |proyecto| proyecto SGC por
proyecto (Nombre destruir
(Nombre del
del proyecto)-
proyecto) Obsoleto

187




PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE PROYECTOS

Cédigo: P-09

Revisién: 01

Fecha: 30 de Julio de 2007

Elaborado: Arquitecto Residente

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina Seguln
vigencia | Carpeta | Tres Carpeta Un
N/A Contrato Carpeta del segun el |afios| segun el afio Destruir
segun el |[proyecto| proyecto proyecto
proyecto (Nombre (Nombre del
(Nombre del proyecto)
del proyecto)
proyecto)

AA: Archivo Activo

Al: Archivo inactivo

AM: Archivo muerto

TR: Tiempo de retencion
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PROCEDIMIENTO CONTABLE

Cédigo: P-010 Revisién: 03 Fecha: 06 d;ogcsmembre de

Revisado: Director

Elaborado: Contador Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Establecer las actividades relacionadas con el proceso contable, en forma clara, comprensible, util,
ordenada y oportuna; de todas las actividades realizadas por la empresa en el periodo gravable.

2. ALCANCE

La informacién contable nos permite conocer la realidad econémica y financiera de la compafiia
ademas de prever futuras eventualidades, orientandola y facilitdndole a la administracién la toma
oportuna de decisiones.

3. DEFINICIONES

3.1 Notas de contabilidad: documento que se prepara con el fin de registrar las operaciones que no tienen
un soporte contable especifico, como es el caso de las causaciones, conciliaciones bancarias, ajustes,
asientos de cierre, asientos de reclasificacion y correccion.

3.2 Comprobante de egreso: es un soporte de contabilidad que confirma el pago de una obligacion, un
servicio adquirido o una compra determinada por medio de cheque o efectivo

3.3 Comprobante de ingreso: Documento que se prepara con el fin de registrar el dinero que ingresa a la
organizacion por concepto de prestacion de servicios o anticipos recibidos por contratos.

3.4 Impuesto: es una cuota involuntaria pagada por disposiciones nacionales, departamentales o
municipales segun el caso.

3.5 Transferencias: Es la manera &gil y eficaz de efectuar pagos a proveedores y personal de la
organizacion por medio de la pagina virtual bancaria.

3.6 Conciliacion bancaria. : Es la tarea de comparar las anotaciones que figuran en el extracto bancario con
el auxiliar de bancos, para confrontar que el valor de las consignaciones y los cheques registrados en el libro
de bancos correspondan a lo reportados en el extracto bancario; la conciliacion debe efectuarse
mensualmente, dejando constancia por escrito de las diferencias encontradas, de los cheques no cobrados,
de las consignaciones no reportadas por el banco y de las notas débito no registradas en libro de bancos.

3.7 PUC: Plan dnico de cuentas
3.8 RUT: Registro tnico tributario.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

REGISTRO O DOCUMENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE
RELACIONADO
1. Se debe efectuar la Revision y actualizacion
permanente de la informacion sobre normatividad | paginas de Internet.
contable y tributaria vigente. < ;
Camara de Comercio. Contador

2. Actualizar a las directivas de la organizacion
sobre normatividad actual; nuevas directrices
contables y financieras que se puedan presentar
legalmente.

Documentos emanados por
las autoridades nacionales
ylo departamentales

3. Se debe verificar por lo menos mensualmente
que los documentos relacionados con transacciones
contables y financieras se encuentren en el periodo
fiscal al cual corresponden.

Soportes para emision de:

-F-01-P-010 Reembolso caja

menor. Contador y Auxiliar

- Facturas proveedor.
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PROCEDIMIENTO CONTABLE

Cédigo: P-010

Revisién: 03

Fecha: 06 de Noviembre de
2008

Elaborado: Contador

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

- F-02-P-010 Facturas de
Venta

- Cuentas por cobrar.
- Procedimiento de Pagos

- Cuentas por pagar.

F-03-P-010 Conciliacion
Bancaria
F-04-P-010 Conciliacion

Tarjeta de crédito

Conciliaciones de cartera,
proveedores y anticipos.

4 Elaboracion de informes contables solicitados por
las autoridades competentes, administracion y la
gerencia.

Informes / actas Contador

5 Dar instrucciones claras al auxiliar contable sobre
el manejo de la informacién, liquidacion de
impuestos, Revisar de manera constante y oportuna
los registros contables, efectuados por el auxiliar
contable.

Archivos fisicos Contador y auxiliar

Software contable SYD

6 Se debe emitir y hacer entrega personalizada de
los certificados de ingresos y retenciones de los
empleados de la organizacion.

Certificados de ingresos y

retenciones (DIAN) Contador y auxiliar

7 Se debe revisar la correcta digitacion de néminas,
liquidacion de aportes parafiscales, provisiones; de
acuerdo a los parametros establecidos por la ley.

Documentos emitidos por el

area de contabilidad. Contador'y auxiliar

8. Presentar oportunamente la informacion tributaria
(IVA, Retencion, Renta y exdgena) a la DIAN

- Retencién en la fuente
- IVA

- Renta

- Archivo formato 1002

Contador y auxiliar

9. Generar e imprimir libros de contabilidad

Libros Oficiales. Contador y auxiliar

10. Velar por el correcto archivo de informes,
Estados Financieros y demas documentos
relacionados con el &rea.

Estados Financieros

Contador y auxiliar
Informes contables.

5. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacién Observacion
01 Gerente 13 de Julio de 2007 Revision Inicial
Se elaboré nuevo registro denominado F-04-P-
02 Gerente 24 de Julio de 2007 010 Conciliacion Tarjeta de crédito y se incluyé
en este procedimiento
03 Gerente 6 de Noviembre de 2008 Se m(_)dl_flco la actividad 3, y se !nc_luyo el
procedimiento de pagos en este procedimiento.
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PROCEDIMIENTO CONTABLE

Cédigo: P-010

Revisién: 03

Fecha: 06 de Noviembre de

2008

Elaborado: Contador

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

6. CONTROL REGISTROS

Cadigo [ Identificacion AA TR Al TR AM TR |Disponibilidad
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina Oficina Oficina
Contabilidad Afo
F-01-P- | Reembolso Vigente| _ Carpeta Un Carpeta ci Destrui
010 |caja menor Carpeta Contabilidad- | afig | Contabilidad- | ~!NcO estruir
Movimiento mes mes Afos
Contable-
mes
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina Oficina Oficina
_02-P- Contabilidad Afo
F(())fOP \F/acturas de Vigente Carpeta Al\{n Carpeta | Cinco Destruir
enta Carpeta Facturas N0\ Facturas | Afios
Movimiento
Contable-mes
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina Oficina Oficina
F-03-P- | Conciliacién | Contabilidad Vigggte capeta | Un | cameta |CINCO|  Docuuir
010 |Bancaria Carpeta Conciliaciones | A0 | Conciliaciones | AM10S
Conciliaciones Bancarias Bancarias
Bancarias
Archivo Archivo Il Archivo Il
Conciliacié Oficina Oficina Oficina
_04-p- | Lonciiacion Contabilidad | Afio ;
ng'op Tarjeta de Vigente Carpeta Al\{n Carpeta glnco Destruir
Crédito Carpeta Tarjetas de NO| Tarjetas de nos
Conciliaciones Crédito Crédito
Bancarias

AA: Archivo Activo

Al: Archivo inactivo

AM: Archivo muerto

TR: Tiempo de retencion
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PROCEDIMIENTO INFRAESTRUCTURA

Cédigo: P-011

Revisién: 02 Fecha: 09 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento preventivo o correctivo de control de equipos y maquinaria para el desarrollo de

los proyectos y el aseguramiento de un ambiente de

2. ALCANCE

trabajo adecuado.

Aplica para todos los proyectos en ejecucion donde se encuentre maquinaria y en la Oficina principal.

3. DEFINICIONES

3.1 Mantenimiento correctivo: Actividades realizadas a los equipos y la maquinaria cuando estos dejan de

operar normalmente.

3.2 Mantenimiento preventivo. Actividades realizadas con base en las recomendaciones de los fabricantes

de los equipos y la maquinaria.

3.3 Dispositivos de seguimiento y medicion. Dispositivos, equipos requeridos para hacer mediciones.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

ACTIVIDAD

REGISTRO O DOCUMENTO
RELACIONADO

RESPONSABLE

1. La empresa cuenta con equipo y maquinaria
(alquilados y propios) en los sitios de obra y en la
oficina principal, siendo clasificados de la siguiente
manera:

SITIO DE OBRA: volqueta, camioneta, maquinaria y
oficina provisional (computador y fax).

OFICINA PRINCIPAL: Computadores, plotter,
Impresoras y Fax.

2. Se tiene un listado de equipos, que permite
identificar el tipo de equipos, maquinaria Yy
dispositivos de medicion de la Organizacion.

En el plan de calidad de proyectos se relacionan
adicionalmente los equipos que son requeridos y a
su vez son contratados con terceros en la
modalidad de alquiler.

F-02-P-011 Listado de
equipos propios

PL-01 Plan de calidad
proyectos

Director Administrativo

3. Cada equipo cuenta con una hoja de vida, en la
cual se registra el cédigo asignado de identificacion,
ademas, se encuentra registrados los aspectos mas
importantes de los requerimientos de uso y
funcionamiento de cada uno.

F-01-P-011 Hoja de vida de
equipos

Director Administrativo
y Arquitecto Residente

4. Se tienen identificados los requerimientos del
mantenimiento preventivo de los equipos la
maquinaria_y los dispositivos de seguimiento y

F-01-P-01 Hoja de vida de
equipos.

Arquitecto Residente
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PROCEDIMIENTO INFRAESTRUCTURA

Cédigo: P-011

Revisién: 02

Fecha: 09 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

medicion.

5. El control de los equipos y maquinaria alquilada
se realiza segun las directrices dadas al
Procedimiento Compras, donde siempre sera
necesario asegurar que los equipos que se alquilen
para las obras se comporten segun la necesidad.

Director Administrativo

P-04 Procedimiento compras | y/o Arquitecto

Residente

6. Cuando sea requerido se hace mantenimiento
correctivo, el cual se registra en respectiva hoja de
vida del equipo.

equipos

F-01-P-011 Hoja de vida de Director Administrativo

Arquitecto Residente

7. Los servicios de laboratorio son controlados por
medio del procedimiento de compras. Donde se
establece la necesidad de constatar las
calibraciones y verificaciones de los instrumentos
utilizados para las pruebas y los ensayos.

compras

P-04 Procedimiento de

8. El mantenimiento de los espacios de trabajo de
cada colaborador se mantendra limpio y organizado
a través del aseo diario, ademas de los siguientes
aspectos:

® |dentificacibn y asignacibn de espacios
personales de trabajo

® [luminacion adecuada

® Ventilacion adecuada

9. EQUIPO DE SEGUIMIENTO Y MEDICION:
Corresponde a aquellos equipos necesarios para
asegurar el buen resultado de las mediciones
tomadas durante la ejecucion y desarrollo de cada
proyecto.

Se cuentan con dispositivos de seguimiento y
medicién baésicos: flexometro o cinta métrica y
decametro.

En algunos casos es necesario contratar el servicio
de topografia, alquilar el equipo de topografia
(teodolitos, niveles, etc). En este caso se hara el
requerimiento de evidenciar la respectiva calibracion
de los equipos y al inicio de cada proyecto el
Residente de obra verificara la operacion del equipo
y sus mediciones.

Arquitecto Residente

5. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacién

Observacion

01 Gerente 03 de Julio de 2007 Revision Inicial

02 Gerente 9 de octubre de 2008

Modificacién de actividades
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PROCEDIMIENTO INFRAESTRUCTURA

Cédigo: P-011

Revisién: 02

Fecha: 09 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

6. CONTROL REGISTROS

Cadigo Identificacion AA TR Al TR AM TR Disponibilidad
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
E-01-P- |Hoia d ida d oficina Carpeta Carpeta u
-01-P-|Hoja de vida de i i n .
011 equjipos Carpeta Vlg(;eenlua Equipos Xgo Hoja de vida | Afio Destruir
Equipos Equipo JK de equipos
JK Salcedo
Salcedo
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina Oficina Oficina
E . . de obra Dos Carpeta un Carpeta
-02-P-Listado de equipos Carpeta | oo | Equipos |axo | Equipos JK U~n Destruir
011 |propios Equipos JK Salcedo |Afi0
JK Salcedo
Salcedo-
Obra
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina | Segun Tres
vigencia | Carpeta |Afos Folder Un
PL-01 Plan de calidad de| Carpeta del segun el Documentos | afio Destruir
proyectos segun el | proyecto| proyecto SGC por
proyecto (Nombre destruir
(Nombre del
del proyecto)-
proyecto) Obsoleto

AA: Archivo Activo
Al: Archivo Inactivo

AM: Archivo Muerto

TR: Tiempo de Retencién
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PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO ARQUITECTONICO

Cédigo: P-013

Revision: 01

Fecha: 20 de Junio de 2007

Elaborado: Arquitecto Residente

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para realizar levantamientos arquitecténicos de inmuebles y proyectos finalizados.

2. ALCANCE

Aplica en todos los proyectos de levantamiento arquitectonico desarrollados por JK Salcedo

3. DEFINICIONES

3.1 Levantamiento Arquitectdnico: Consiste en tomar medidas de una construccion con el objeto de dibujar

los planos de acuerdo al estado actual de la misma.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

ACTIVIDAD REGISTRO O RESPONSABLE
DOCUMENTO
1. Reconocimiento del inmueble a través de la Arquitecto
observacion a
2. En caso que el inmueble tenga el levantamiento
planlmt_atrlco, se ptlllgara éste como refe_ren_ua,' de_ lo Planos Arquitecto
contrario, de realizard el levantamiento sin ningun tipo
de referencia
3. Se selecciona el grupo de trabajo (minimo dos) con
las competencias requeridas para esta labor F-01-P-08 Acta Gerente
4. Se comienza en el inmueble la toma de medidas Fotos
que deben ser realizadas usando flexometro, Bocetos de medida en Arquitecto
decametro, con el apoyo de medios fotograficos. papel milimetrado
2_. I__a informacion recolectada se transcribe a medios Archivo digital Arquitecto
igitales.
6. Impresion de planos Planos impresos Arquitecto
7. Revision integral del plano arquitectonico por parte Plano (observacion del
Gerente
del gerente plano)
7. Entrega de planos al cliente F-01-P-08 Acta Arquitecto

5. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado

Fecha de Aprobacién

Observacion

01 Gerente

20 de Junio de 2007 Revision Inicial
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PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO ARQUITECTONICO

Cédigo: P-013

Revision: 01

Fecha: 20 de Junio de 2007

Elaborado: Arquitecto Residente

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

6. CONTROL REGISTROS

Cadigo Identificacion AA TR Al TR AM TR Disponibilidad
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina | Segun Tres Un
vigencia | Carpeta |afios| Carpeta |afio
F-01-P- Acta Carpeta del segun el segun el Destruir
08 Segun el | proyecto | proyecto proyecto
proyecto (Nombre (Nombre
(Nombre del del
del proyecto) proyecto)
proyecto)
Archivo ;
Principal Archivo Il A{;?é}’f?all
Oficina Oficina
CDen Seqdn Carpeta SCearEr?t;
N/A Archivo Digital Carpeta | : gur segun el 9 Destruir
segun el vigencia proyecto T[es proyecto L{n
del afos | (Nombre [afio
proyecto (Nombre
proyecto del
(Nombre del
del proyecto) proyecto)
proyecto)

AA: Archivo Activo
Al: Archivo inactivo
AM: Archivo muerto

TR: Tiempo de retencion
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PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS

Codigo: P-014 Revision: 02 Fecha: 12 de Febrero de 2009
Elaborado: Facilitador de Calidad Rewsa_d(_): D|r_ector Aprobado: Gerente
Administrativo

1. OBJETIVO

Identificar el grado de implementacion y mejora del Sistema de Gestion de Calidad bajo los criterios,
requerimientos y definiciones de la Norma ISO 9001:2000.

2. ALCANCE
Aplicable para todos los procesos establecidos dentro del Sistema de Gestion de Calidad.

3. DEFINICIONES

3.1 Auditorias de Calidad: Es una revisién sistematica, independiente y documentada para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el cumplimiento, de
acuerdo con las disposiciones de la norma 1SO 9001:2000.

3.2 Auditor de Calidad: Persona con la competencia para efectuar auditorias al Sistema de Calidad, con
amplios conocimientos en la Norma 1SO 9000, 9001, 9004, 19011.

3.3 Auditado: Organizacion, Proceso, area o seccion sometida a auditoria.

3.4 Hallazgo: Es la evidencia recopilada en la auditoria, frente a los criterios de la auditoria.
3.5 Accidn Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial.

3.6 Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad real detectada u otra
situacion indeseable.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

ACTIVIDAD REGISTRO O DOCUMENTO RESPONSABLE
E— RELACIONADO T

1. Con base en el Plan Anual de Gestién se
establecen las fechas para la realizacion de las | PL-02 Plan Anual de Gestion
auditorias al SGC.

Gerente
Facilitador de Calidad

2. Se selecciona un auditor con la competencia
requerida del grupo de personas que la
organizacion tiene en continuo proceso de
formacion. Cuando sea necesario, se formaran
equipos de auditoria, para el caso se designa un
auditor principal. En los casos que sean
convenientes, se contratara un auditor externo, con
los requerimientos de competencia que establezca
la Organizacion.

M-03 Manual de | Director
Competencias de personal. Administrativo

3. Se realiza la programacion del ciclo anual de
auditorias con frecuencia semestral, la base del
programa son los procesos del SGC, asi como su
estado, aquel que amerite por alguna circunstancia | F-01-P-014 Programa de | Director

se auditard con prioridad. Para los proyectos se | auditorias Administrativo
tendra en cuenta la duracién (mayor de tres meses),
los cuales se reprograman en la medida que se van

presentando.
4. Se realiza el plan de la auditoria, segun el
programa. Es fundamental tener en cuenta: F-02-P-014 Plan de auditoria )
o : Auditores Internos
e El andlisis de documentos de los procesos | Interna.
a auditar.
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PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS

Codigo: P-014

Revisién: 02

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

e Entender los requerimientos de
necesidades y logistica para el buen
desempefio en el momento de la auditoria.

Esta actividad se realiza con un mes de anticipacion
a la realizacion de la auditoria.

4. Se informa a los auditados de los resultados del
andlisis documental y los requerimientos de
necesidades y logistica para la realizacion de la
auditoria, el itinerario especificando la fecha, hora y

F-02-P-14 Plan de auditoria

Auditor principal.

objetivo de la auditoria. Esta informacién se pasa Interna.

con 15 dias de anticipacion a la realizaciéon de la

auditoria.

5. Junto con el plan de auditoria, el equipo auditor | F-03-P-014 Listas de

realiza sus documentos de trabajo o listas de
verificacion requeridas segun los procesos a auditar.

verificacion de auditoria

Auditores Internos

5. El equipo auditor, procede a realizar la auditoria
siguiendo las fases de la auditoria:

e Reuniodn de apertura.
e Reconocimiento de instalaciones.
e Entrevistas y evidencias.

F-01-P-08 Acta

» . F-03-P-014 Listas de
e Reunion de auditores. verificacion.
* Reunion de cierre. F-01-P-017 Reporte  de
. . - o X Equipo de auditores

Los Auditores son libres de utilizar la técnica de | Acciones auip
auditoria mas conveniente al proceso a intervenir. correctivas/Acciones
En la reunién de auditores se retroalimenta el | preventivas.
equipo para sacar conclusiones.
En la reunion de cierre se dan a conocer las
conclusiones de la auditoria, especialmente
haciendo énfasis en los hallazgos encontrados,
tanto de cumplimiento como de no cumplimiento.
6. El Auditor principal entrega un informe de la
auditoria en un plazo no mayor a ocho (8) dias | F-04-P-014 Informe de Auditor principal
hébiles posteriores a la fecha de realizacion de la | Auditoria P pal.
auditoria.
7. Se inicia la solucion y desarrollo de las
observaciones, recomendaciones, No | P-016 Procedimiento de

conformidades detectadas por la auditoria, fijar su
estrategia y tiempo de ejecucion.

Acciones Correctivas.

Facilitador de Calidad

5. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacion Observacion
01 Gerente 10 de Julio de 2007 Revision Inicial
02 Gerente 12 de Febrero de 2009 Se_ modlflcaron los registros aplicables de la
actividad 6

198




PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS

Codigo: P-014

Revisién: 02

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director

Administrativo

Aprobado: Gerente

6. CONTROL REGISTROS

Cadigo Identificacion AA TR Al TR AM TR |Disponibilidad
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Afio Oficina | Un Oficina Un
oficina Vigente afio afio
thp Pfugéﬁlé?;se Carpeta Carpeta Destruir
Carpeta Auditorias Auditorias
Auditorias SGC SGC
SGC
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
. oficina Afo un Un
F(())f4P iFr:ltZ rrlnade auditoria Vigente| Carpeta |afio| Carpeta | afio Destruir
Carpeta Auditorias Auditorias
Auditorias SGC SGC
SGC
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
F-03-P- List.a}s 3 de oficina .Aﬁo Un .
014 verificacion de Vigente| Carpeta |afio| Carpeta Un Destruir
auditoria Carpeta Auditorias Auditorias | afio
Auditorias SGC SGC
SGC
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina Afo un
Reporte de Vigente| Carpeta |afio| Carpeta
F-01-P- | Acciones Carpeta Reporte Reporte Un Destruir
017 |correctivas/Acciones Reporte Acciones Acciones afo
preventivas Acciones Correctivas/ Correctivas/
Correctivas/ Acciones Acciones
Acciones Preventivas Preventivas
Preventivas
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
F-04-P- _ oficina _Aﬁo un _
Informe de Auditoria Vigente| Carpeta |afio| Carpeta Un Destruir
014 o e ~
Carpeta Auditorias Auditorias | afio
Auditorias SGC SGC
SGC
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
F-01-P- oficina _Aﬁo U~n _
08 Acta Vigente CarpeFa afio Carpe_ta Un Destruir
Carpeta Auditorias Auditorias | afio
Auditorias SGC SGC
SGC
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PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS

Codigo: P-014

Revisién: 02

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

PL-02

Plan Anual de
Gestién

Archivo
principal
oficina

Carpeta
Plan Anual
de Gestién

Archivo Il
Oficina
Afo un
Vigente| Carpeta [afio
Plan Anual
de Gestién

Archivo Il
Oficina

Carpeta
Plan Anual
de Gestién

Destruir

AA: Archivo Activo

Al: Archivo inactivo

AM: Archivo muerto

TR: Tiempo de retencion
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PROCEDIMIENTO CONTROL DEL PRODUCTO-SERVICIO NO
CONFORME

Codigo: P-015 Revision: 02 Fecha: 12 de Febrero de 2009

Revisado: Director

Elaborado: Facilitador de Calidad o ;
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para controlar el tratamiento del producto o servicio no conforme detectados interna
0 externamente, con el fin de llevarlos a su condiciéon normal y garantizar la satisfaccion del cliente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica en todos los procesos de la empresa que manejen producto que pueda ser no
conforme, ya sean errores de disefio, construcciones en proceso, quejas de los clientes y proyectos de la
empresa gque incumplen requisitos que son detectados en los procesos o proyectos por quienes participen en
su ejecucion y control.

3. DEFINICIONES

3.1 Producto No Conforme: No satisfacer o incumplir un requisito de la horma, procesos y procedimientos
del Sistema de Gestion de la Calidad o condiciones particulares de los requisitos del cliente.

3.2 Defecto: Incumplimiento de un requisito asociados a un uso previsto o especificado.

3.3 Correccion: Accién tomada para eliminar una No Conformidad detectada. Una correccion puede
realizarse junto con una accion correctiva, puede ser un reproceso o reclasificacion.

3.4 Reproceso: Accion tomada sobre un producto No Conforme para que cumpla con los requisitos.

3.5 Reclasificacion: Variacion de la clase de un producto No Conforme de tal forma que sea conforme con
los requisitos, de otro tipo de producto, que difieren a los iniciales.

3.6 Reparacién: Accidon tomada sobre un producto No Conforme para convertirlo en conforme, para su
utilizacién prevista. Al contrario que el reproceso, la reparacién puede afectar o cambiar partes del
producto No Conforme.

3.7 Desecho: Accion tomada sobre un producto No Conforme para impedir su uso inicialmente provisto.

3.8 Concesioén: Autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los requisitos
especificados.

3.9 Queja o reclamo: Manifestacion oral o escrita recibida por parte de un cliente respecto a una
inconformidad con el producto o servicio que ha recibido, o con el trato del personal de la organizacion.

3.10Servicio No Conforme: Servicio que previamente a la entrega al cliente se detecta que no cumple con
los requisitos inicialmente definidos.

3.11Tratamiento de una No Conformidad (correccién): Accion emprendida respecto a una actividad o un
producto No Conforme, con el propésito de resolver la No Conformidad en forma inmediata y puntual;
también recibe el nombre de “correccién o correctivo”.

3.12Quejas No Fundamentadas: Quejas sin fundamento o soporte real, carecen de evidencia fisica o se
generan por apreciacion subjetiva.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

ACTIVIDAD REGISTRO O DOCUMENTO RESPONSABLE
RELACIONADO
1. Se identifica el proceso que puede ser la fuente Responsable del
del producto no conforme. Proceso
7__. PROCESO DE DISEII\IOL _ - F-07-P-06 Listado Maestro Director de disefio
Si el proceso es el de disefio se identifica porque se | de Planos Arquitecto
da el producto no conforme. F-01-P-017 Reporte  de q
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CONFORME

PROCEDIMIENTO CONTROL DEL PRODUCTO-SERVICIO NO

Codigo: P-015

Revisién: 02

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

- Disenfios insuficientes

- Disefios Incompletos

- Disefios Incongruentes

- Disefios errados

Se verifica la existencia del plano en el listado
maestro de planos. Se realiza la revision y

verificacion de planos, para posteriormente realizar
la coordinacion total de los cambios

Accion correctiva/accion

preventiva.

3. PROCESO DE CONSTRUCCION
PROYECTOS:

Si el proceso es el de construccion de proyectos se
identifica la fuente del producto no conforme.

- Construccion mal ejecutada

- Acabados deficientes en la construccién
- Actividades incompletas

- Medicion Inadecuada

- Maquinaria Inadecuada

- Desperdicio de insumos

- Plazo de entrega

- Demoliciones

Una vez se identifica la fuente del producto no
conforme se realiza el seguimiento en el control de
actividades, y revision de obra.

En caso de no cumplir se realiza una correccion o
reparacion de acuerdo al tratamiento del producto
no conforme del plan de calidad de cada obra.

DE

PL-01 Plan de Calidad de

Proyectos

F-02-P-05 Control de
Actividades

F-09-P-05 Revisién de obra
F-01-P-017 Reporte  de
Accion correctiva/accion
preventiva.

Director de obra
Arquitecto Residente

4. SATISFACCION DEL CLIENTE:
La Satisfaccion del cliente siempre proporciona

F-01-P-015 Satisfaccion del
Cliente

Facilitador de calidad.

. " F-01-P-017 Reporte  de | Responsable del
informacién sobre el producto no conforme en la . - -
- o Accion correctiva/accion | proceso
prestacion del servicio. .
preventiva.
F-01-P-017 Reporte  de
5. EL responsable del proceso afectado debera | Accion correctiva/accion Facilitador de Calidad.
documentar el producto o servicio No Conforme, e | preventiva. R bl del
informar sobre el hallazgo para realizar el | F-02-P-015 Seguimiento de rec)sézzr;sa € e
seguimiento. No Conformidades ylo P '
producto No Conforme
6. Se deben indicar las actividades para C(_)r_regl_r'el F-01-P-017 Reporte  de
producto no conforme (Reproceso, reclasificacion, . : - Responsable del
o . U Accion correctiva/accion
reparacion etc.) teniendo en cuenta las definiciones . proceso.
preventiva.
del numeral.
7. Buscar ante el cliente la autorizacion del uso de | F-01-P-017 Reporte  de | Responsable del
producto o material No Conforme, la liberacion o | Accidn correctiva/accion | proceso relacionado a
aceptacion del mismo bajo concesion. preventiva. la No Conformidad.
8. Determinar los medlos y acciones para identificar F-01-P-017 Reporte  de
el producto, material, documento o elemento que . : - Responsable del
. ) . Accion correctiva/accion
generd el producto no conforme, para impedir su preventiva proceso.

uso o aplicacion prevista.
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CONFORME

PROCEDIMIENTO CONTROL DEL PRODUCTO-SERVICIO NO

Codigo: P-015

Revisién: 02

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

F-01-P-017 Reporte  de

Accion correctiva/accion Responsable del
9. El responsable del proceso debe verificar si se | preventiva. proceso
corrigio el producto no conforme. F-02-P-015 Seguimiento de '

No Conformidades ylo

producto No Conforme

F-01-P-017 Reporte  de

Accion correctiva/accion Responsable del

10. El respectivo cierre y liberacion del producto No
Conforme, se debe registrar.

preventiva.

F-02-P-015 Seguimiento de
No Conformidades ylo
producto No Conforme

proceso.
Facilitador de Calidad

5. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacién Observacion
01 Gerente 10 de Julio de 2007 Revision Inicial
02 Gerente 12 de Febrero de 2009 | Se modifico todo el procedimiento.

6. CONTROL REGISTROS

Cédigo | Identificacion AA TR Al TR AM TR | Disponibilidad
Fﬁ?ﬁg;vgl Archivo Il Archivo Il
OficirF])a Oficina Oficina
F-01-P- | Satisfaccion del Afo Un Un Destruir
015 |[Cliente C Vigente Carpeta | Afo Carpeta afio
arpeta ! i . i
: - Satisfaccion Satisfaccion
Satisfaccién . .
. del Cliente del Cliente
del Cliente
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
Seguimiento de oficina
Nog Afo Carpeta Un Carpeta
F-02-P- . Carpeta Vigente Reporte afio Reporte Un .
Conformidades - ; ~ Destruir
015 Reporte Acciones Acciones afio
y/o producto no X . .
Acciones Correctivas/ Correctivas/
conforme . . .
Correctivas/ Acciones Acciones
Acciones Preventivas Preventivas
Preventivas
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CONFORME

PROCEDIMIENTO CONTROL DEL PRODUCTO-SERVICIO NO

Codigo: P-015

Revisién: 02

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director

Administrativo

Aprobado: Gerente

Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina
Reporte accién Afo Carpeta Un Carpeta
F-01-P- | correctiva y| Carpeta Vigente Reporte afio Reporte Un .
- - - ~ Destruir
017 |accion Reporte Acciones Acciones afio
preventiva Acciones Correctivas/ Correctivas/
Correctivas/ Acciones Acciones
Acciones Preventivas Preventivas
Preventivas
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Obra Duracion Un Seis
de la afio meses
F'%ZS'P' /S: ct)i:]/tizioell dd(fs Carpeta obra Carpeta Carpeta Destruir
Control de Control de Control de
Actividades- Actividades- Actividades-
(Nombre de (Nombre de (Nombre de
la obra) la obra) la obra)
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Obra
. Duracion
F-09-P-|  Revision de Carpeta dela Carpeta |Un Carpeta Seis Destruir
05 obra p o ~ "
Revisibn de | obra | Revision de |afio | Revision de | meses
obra- obra - obra-
(Nombre de (Nombre de (Nombre de
la obra) la obra) la obra)
A_r(_:hlvo Archivo Il Archivo Il
Oficina de - -
Disefio Oficina Oficina
F-07-P- | Listado Maestro Afo Un Un Destruir
06 de Planos - Vigente | Actividades | Afio | Actividades | Afo
Actividades
G Grupo de Grupo de
rupo de S o
e Diseio Disefio
Disefio
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina de Oficina Oficina
Obra Segun Tres
vigencia | Carpeta |Afios Folder Un
Plan de Calidad | Carpeta del segun el Documentos | afio .
PL-01 p Destruir
de proyectos segun el | proyecto| proyecto SGC por
proyecto (Nombre destruir
(Nombre del
del proyecto)-
proyecto) Obsoleto

AA: Archivo Activo

Al:

Archivo inactivo

AM: Archivo muerto

TR: Tiempo de retencion
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PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS

Codigo: P-016

Revisién: 02

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Establecer el tratamiento a los productos No Conformes reales.

2. ALCANCE

Aplicable para todos los procesos establecidos dentro del Sistema de Gestion de Calidad.

3. DEFINICIONES

3.1 Hallazgo: Es la evidencia recopilada en la auditoria, frente a los criterios de la misma.

3.2 Accidn Correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad real detectada u otra

situacion indeseable.

3.3 Producto No Conforme: No satisfacer o incumplir un requisito de la norma, procesos y procedimientos
del Sistema de Gestion de la Calidad o condiciones particulares de los requisitos del cliente.

3.4 No conformidad: Incumplimiento de un Requisito. Evidencia de diferencias entre el Manual de Calidad,
los procedimientos y/o los criterios de auditoria. Evidencia de diferencias entre procedimientos y practicas
operativas. Falta de evidencia de soporte de la implementacion de los requisitos de la norma. Falta de
evidencia para demostrar continuidad en la implementacion de los procesos del sistema.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

ACTIVIDAD REGISTRO O DOCUMENTO RESPONSABLE
RELACIONADO
F-01-P-017 Reporte de " :
. - . ) X . Facil I .

1. Se identifica la No conformidad real. Accion correctiva/accion Tazl |ta|dor de CT idad
preventiva odo el personal.

2. Para el caso de las No Conformidades Reales se ;:(3:%':-017 colr?rgtr:)t(iJ\:t;/accigﬁ Facilitador de Calidad

da tratamiento a través de las Acciones Correctivas . )
preventiva.

3. Se hace el analisis de causas para determinar el . e Facilitador de Calidad.
I-03 Instructivo Andlisis de

origen de las No Conformidades Reales. Se pueden

Responsable del

utilizar distintas técnicas de andlisis de causas. causas. proceso relacionado.
4. Una vez identificadas las probables causas, se | F-01-P-017 Reporte  de | Facilitador de Calidad.
definen las acciones o actividades a realizar para | Accion correctiva/accion | Responsable del
superar la No Conformidad. preventiva. proceso relacionado.
5. Se asignan los responsables de la Director Administrativo
implementacion de las diferentes acciones | F-01-P-017  Reporte  de | Facilitador de
propuestas. Se establecen las necesidades de | Accién correctiva/accion | Calidad.
recursos y se llegan a acuerdos con la alta | preventiva. Responsable del
direccion. proceso relacionado.
Facilitador de
6. Se determina un tiempo de ejecucion de la accion F-01-P-017  Reporte  de | cjigaq.
correctiva Accion correctiva/accion R bl del
' preventiva. esponsable e

proceso relacionado.

7. Se le realiza seguimiento a la aplicaciéon y
eficacia de la accion correctiva, lo que conllevaria a
su cierre o a la apertura de una nueva No

F-01-P-015 Seguimiento de
no conformidades ylo
producto no conforme

Facilitador de

Calidad.
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PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS

Codigo: P-016

Revisién: 02

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

Conformidad.

F-01-P-017
Accion
preventiva.

Reporte
correctiva/accion

de

8. Toda Accién Correctiva debe cuestionar
posibilidad de mejorar el SGC, por lo cual se puede
generar modificaciones a los documentos del SGC.

la

de documentos.

P-01 Procedimiento Control

Facilitador de Calidad.

Responsable del
proceso relacionado.

5. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacién Observacion
01 Gerente 10 de Julio de 2007 Revision inicial
02 Gerente 12 de Febrero de 2009 | Se modificaron las definiciones del procedimiento.

6. CONTROL REGISTROS

Cédigo Identificacion AA TR Al TR AM TR | Disponibilidad
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina
- Afo Carpeta | Un | Carpeta
F-01-P- fggfg'm%rggesde ;/g Carpeta |Vigente| Reporte |afio| Reporte | Un Destruir
015 producto no conforme Reporte Acciones Acciones |afio
Acciones Correctivas/ Correctivas/
Correctivas/ Acciones Acciones
Acciones Preventivas Preventivas
Preventivas
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina Afo un
Reporte de Acciones Vigente| Carpeta [afio| Carpeta
F-01-P- . - Carpeta Reporte Reporte | Un .
correctivas/Acciones - ) - Destruir
017 preventivas Reporte Acciones Acciones |afno
Acciones Correctivas/ Correctivas/
Correctivas/ Acciones Acciones
Acciones Preventivas Preventivas
Preventivas

AA. Archivo Activo
Al Archivo inactivo.
AM Archivo muerto.

TR Tiempo de retencion.
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PROCEDIMIENTO ACCIONES PREVENTIVAS

Codigo: P-017

Revisién: 02

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Establecer el tratamiento a los productos No Conformes potenciales.

2. ALCANCE

Aplicable para todos los procesos establecidos dentro del Sistema de Gestion de la Calidad.

3. DEFINICIONES
3.1

3.2

Hallazgo: Es la evidencia recopilada en la auditoria, frente a los criterios de la auditoria.

Producto No Conforme: No satisfacer o incumplir un requisito de la norma, procesos y procedimientos

del Sistema de Gestion de la Calidad o condiciones particulares de los requisitos del cliente.

3.3

34
conformidad podria llegar a serlo.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial.

No Conformidad Potencial: Anomalia en algin proceso declarado en el SGC que sin ser una no

ACTIVIDAD

REGISTRO O DOCUMENTO
RELACIONADO

RESPONSABLE

1. Se identifica la No conformidad potencial. Es
importante el analisis de datos como fuente de
estas no conformidades potenciales.

M-04 Manual de Indicadores
F-01-P-017 Reporte de
Accion correctiva/accion
preventiva.
I-03 Instructivo de andlisis de
causas

Facilitador de calidad
Todo el personal

2. Para el caso de las No Conformidades
Potenciales se le dara tratamiento a través de las
Acciones Preventivas.

F-01-P-017 Reporte de
Accion correctiva/accion
preventiva.

Facilitador de Calidad

3. Se hace el andlisis de causas para determinar el
origen de las No Conformidades Potenciales. Se
pueden utilizar distintas técnicas de analisis de
causas.

I-03 Instructivo Analisis de
causas.

Facilitador de Calidad

Responsable del
proceso relacionado

4. Una vez identificadas las probables causas, se
definen las acciones o actividades a realizar para
superar la No Conformidad Potencial.

F-01-P-017 Reporte de
Accibn correctiva/accion
preventiva.

Facilitador de Calidad.

Responsable del
proceso relacionado

5. Se asignan los responsables de Ia
implementacion de las diferentes acciones
propuestas. Se establecen las necesidades de
recursos y se llegan a acuerdos con la alta
direccion.

F-01-P-017 Reporte de
Accibn correctiva/accion
preventiva.

Gerente
Facilitador de Calidad.

Responsable del
proceso relacionado

6. Se determina un tiempo de ejecucién de la accion
preventiva.

F-01-P-017 Reporte de
Accion correctiva/accion
preventiva.

Facilitador de Calidad.

Responsable del
proceso relacionado

7. Se le realiza seguimiento a la aplicacion y
eficacia de la accion preventiva, lo que conllevaria a
su cierre o a la apertura de una nueva No
Conformidad.

F-01-P-015 Seguimiento de

no conformidades ylo
producto no conforme
F-01-P-017  Reporte  de

Facilitador de Calidad.
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PROCEDIMIENTO ACCIONES PREVENTIVAS

Codigo: P-017

Revisién: 02

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

Accion
preventiva.

correctiva/accion

8. Toda Accion preventiva debe cuestionar la
posibilidad de mejorar el SGC, por lo cual se puede
generar modificaciones a los documentos del SGC.

P-01 Procedimiento Control
de documentos.

Facilitador de Calidad.

Responsable del
proceso relacionado.

5. CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacion Observacién
01 Gerente 10 de Julio de 2007 Revisién Inicial
02 Gerente 12 de Febrero de 2009 | Se modificaron las definiciones del procedimiento

6. CONTROL REGISTROS

Cédigo Identificacion AA TR Al TR AM TR | Disponibilidad
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina
- Afo Carpeta | Un | Carpeta
F-01-P- fggfg'm%rggesde ;/8 Carpeta |Vigente| Reporte |afio| Reporte | Un Destruir
015 producto no conforme Reporte Acciones Acciones |afio
Acciones Correctivas/ Correctivas/
Correctivas/ Acciones Acciones
Acciones Preventivas Preventivas
Preventivas
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina Afo un
. Vigente| Carpeta |afio| Carpeta
F-01-P- Reportg de A(_:Clones Carpeta Reporte Reporte Un .
correctivas/Acciones - - ~ Destruir
017 preventivas Reporte Acciones Acciones |afo
Acciones Correctivas/ Correctivas/
Correctivas/ Acciones Acciones
Acciones Preventivas Preventivas
Preventivas

AA: Archivo Activo

Al: Archivo inactivo

AM: Archivo muerto

TR: Tiempo de retencion
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PROCEDIMIENTO DE PAGOS

Fecha: 6 de Noviembre de

Cdédigo: P - 018 Revision: 01 2008

Revisado: Director

Elaborado: Facilitador de Calidad A .
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO
Efectuar la contabilizacién de todas las operaciones y registros de la compafiia, basados en las normas y
principios basicos de contabilidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todas las operaciones que tengan relacion con el desarrollo del objeto social
de la compaifiia, y los demas inherentes a este.

3. DEFINICIONES

3.1 Disponible: Comprende las cuentas que registran los recursos de liquidez inmediata, total o parcial con
gue cuenta el ente econdmico y puede utilizar para fines generales o especificos para fines generales o
especificos, dentro de los cuales podemos mencionar la caja, los depdsitos en bancos y otras entidades
financieras, las remesas en transito y los fondos.

3.2 Inversiones: Representa el monto de las inversiones realizadas por el ente econdémico en certificados
emitidos por entidades legalmente autorizadas.

3.3 Deudores: Registra los valores a favor del ente econémico y a cargo de clientes nacionales y/o
extranjeros de cualquier naturaleza, por concepto de ventas de mercancias, productos terminados,
servicios y contratos realizados en desarrollo del objeto social, asi como financiacion de los mismos.

3.4 Inventarios: Registra los diferentes componentes del costo como son: materiales, mano de obra y deméas
costos de construccion incurridos en el desarrollo de cada obra o frente de trabajo.

3.5 Propiedad, Planta y Equipo: Registra el costo histérico de la maquinaria y equipo adquirida por el ente
econdmico.

3.6 Intangibles: Registra los montos provisionados por el ente econdmico, para cubrir eventuales pérdidas.

3.7 Diferidos: Comprende el conjunto de cuentas representadas en el valor de los gastos pagados por
anticipado en que incurre el ente econdmico en el desarrollo de su actividad, asi como aquellos otros
gastos comunmente denominados cargos diferidos, que representan bienes o servicios recibidos, de los
cuales se espera obtener beneficios econémicos en otros periodos futuros.

3.8 Obligaciones Financieras: Registra el valor de los gastos causados durante el periodo, en la ejecucion
de diversas transacciones con el objeto de obtener recursos para el cumplimiento de las actividades del
ente econdmico o solucionar dificultades momentaneas de fondos.

3.9 Proveedores: Registra las obligaciones contraidas, en moneda nacional o extranjera por el ente
economico con proveedores para la adquisicion de bienes y servicios tales como materiales, materias
primas, equipos, suministro de servicios y contratacion de obras.

3.10Cuentas por Pagar: Registra el valor adecuado por el ente econémico a favor de terceros por
conceptos diferentes a los proveedores y obligaciones financieras y con las cuales se mantiene un
contrato de cuenta corriente en los términos previstos en las normas legales vigentes.

3.11Impuestos por Pagar: Comprende el valor de los gravamenes de caracter general y obligatorios a favor
del Estado y a cargo del ente econdmico por concepto de los calculos con base en las liquidaciones
privadas sobre las respectivas bases impositivas generadas en el periodo fiscal.

¢ Impuesto de Renta y Complementario: Registra el valor pendiente de pago por concepto de
impuesto de renta y complementarios del respectivo ejercicio; asi como los montos de afos
anteriores sujetos a revision oficial y cualquier saldo insoluto, menos los anticipos y retenciones
pagadas por los correspondientes periodos.

e Impuesto de Industria y Comercio: Registra el valor adecuado por el gravamen establecido
sobre las actividades industriales comerciales y de servicios, a favor de cada uno de los distritos
y municipios donde ellas se desarrollan, segun la liquidacion privada.
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PROCEDIMIENTO DE PAGOS

Fecha: 6 de Noviembre de

Cdédigo: P - 018 Revision: 01 2008

Revisado: Director

Elaborado: Facilitador de Calidad A .
Administrativo

Aprobado: Gerente

3.120bligaciones laborales: Comprende el valor de los pasivos a cargo del ente econémico y a favor de los
trabajadores, ex trabajadores o beneficiarios, originados en virtud de normas legales, convenciones de
trabajo o pactos colectivos, tales como: salarios por pagar, cesantias consolidadas, primas de servicios,
prestaciones extralegales e indemnizacion.

3.13Pasivos estimados: Comprende los valores provisionados por el ente econdémico por concepto de
obligaciones para costos y gastos tales como, intereses, comisiones, honorarios, servicios, asi como para
atender acreencias laborales no consolidadas determinadas en virtud de la relacién con sus trabajadores;
igualmente para multas, sanciones, litigios, indemnizaciones, demandas, imprevistos, reparaciones y
mantenimiento.

3.14Pasivos Diferidos: Comprende el valor de los ingresos no causados recibidos de clientes, los cuales
tienen el caracter de pasivo, que debido a su origen y naturaleza han de influir econémicamente en varios
ejercicios, en los que debe ser aplicados y distribuidos.

3.150tros anticipos: Registra las sumas de dinero recibidas por el ente econdémico de clientes como
anticipos

3.16Patrimonio: Registra el total de derechos, reales o personales bienes muebles o inmuebles, corporales o
incorporales, apreciables en dinero y poseidos dentro o fuera del pais que la persona natural ha
destinado como capital para el ejercicio de las actividades de comercio.

3.17Ingresos: Registra el valor de los ingresos obtenidos por el ente econémico en las actividades de
construccién y enajenacion de bienes raices durante el ejercicio.

3.18Costos: Comprende el valor pagado y/o causado por el ente econémico en la adquisicion de materias
primas, materiales indirectos y mercancias para ser utilizadas en produccién y/o comercializacion en
desarrollo de la actividad social principal, durante un periodo determinado.

3.19Gastos: Representan los cargos operativos y financieros en que incurre el ente econémico en el
desarrollo de su actividad en un ejercicio econémico determinado.

3.20Utilidad: Registra el valor de los resultados positivos obtenidos por el ente econdémico, como
consecuencia de las operaciones realizadas dentro del periodo.

3.21Perdida: Registra el valor negativo de las operaciones, relacionadas o no, con el objeto social, y
constituye una disminucién patrimonial para el ente econémico.

3.22Causacioén: Los hechos econdmicos deben ser reconocidos en el periodo en el cual se realicen y no
solamente cuando sea recibido o pagado el efectivo equivalente.

4. DESARROLLO Y EJECUCION

ACTIVIDAD REGISTRO O DOCUMENTO | RESPONSABLE
— RELACIONADO -

1. La auxiliar contable recibe la factura o remisién | F-01-P-04 Orden de pedido
junto con los soportes de: Orden de Pedido o de F-08-P-04 Orden de Trabajo

( Auxiliar contable
Trabajo.

F-02-P-010 Facturas

2. Segun la caracteristica de la compra si es a
crédito, contado o anticipado contabilidad procedera

) . Software Contable Auxiliar Contable
a efectuar el registro correspondiente de acuerdo a
la caracteristica.
3. Nota Contable
PAGO A CREDITO O CONTADO F-01-P-04 Orden de pedido Contador
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PROCEDIMIENTO DE PAGOS

Cédigo: P - 018

Fecha: 6 de Noviembre de

Revision: 01 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

Se registra la causacion de la factura, en
una nota contable, para que quede en el
periodo correspondiente a la generacion de
la obligacion, programando su pago a 30
dias o de contado segun el caso.

PAGO ANTICIPADO

. Se registra el valor correspondiente al
anticipo exigido por parte del proveedor. El
soporte de dicho anticipo sera la cotizacion
enviada por el cliente junto con la orden de
pedido y/o de trabajo. Dicho anticipo se
legalizara una vez el proveedor envié la
factura original. Para efectos de los
anticipos de contratistas se efectuara el
comprobante de egreso.

OTROS PAGOS

. Al igual que los anteriores pagos, se
deberan programar semanalmente
compromisos correspondientes a: homina,

parafiscales, reembolso de caja, servicios

publicos, contratistas, gastos de
administracion y funcionamiento,
obligaciones financieras, y los demas

pagos inherentes al desarrollo del objeto
social.

F-08-P-04 Orden de Trabajo Auxiliar Contable
Cotizaciones
Contratos

Comprobante de Egreso

4. Contabilidad generara el estado de cuenta de los
proveedores dos dias antes para que Direccién
Administrativa determine con que cuenta o de que
forma efectuara dichos pagos. Estos pagos se
realizaran los dias martes y viernes.

Director
Administrativo
Estado de Cuenta
Contador

Auxiliar Contable

5. Una vez determinado dicho proceso contabilidad
procedera a efectuar las notas y/o comprobantes de
egreso con Vo.Bo del contador para que tesoreria
proceda a efectuar los cheques o transferencias a
que haya lugar.

Comprobante de Egreso Contador

Auxiliar Contable

6. Una vez realizados los cheques o la solicitud de
transferencia estos deberdn ser entregados a
Revisoria Fiscal y/o contador segun corresponda
para que este avale todos los procesos anteriores.

Revisor Fiscal
cheques
Contador

5. CONTROL DOCUMENTOS

Revisién Aprobado

Fecha de Aprobacidn

Observacion

01 Gerente 6 de Noviembre de

2008 [ Revisién Inicial
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PROCEDIMIENTO DE PAGOS

Cédigo: P - 018

Revisiéon: 01

Fecha: 6 de Noviembre de

2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

6. CONTROL REGISTROS

Caédigo | Identificacion AA TR Al TR AM TR [ Disponibilidad
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina Un Un Cinco
SAOHD' Sg%?;o de afio Carpeta | afio | Carpeta | Afios Destruir
Carpeta Orden de orden de
Orden de Pedido pedido
Pedido
Archivo Archivo Il Archivo Il
principal Oficina Oficina
oficina Un Un Cinco
gAOS-P- '(I?rrgt?g'o de afio Carpeta | afio | Carpeta | Afios Destruir
! Carpeta Orden de orden de
Orden de Trabajo pedido
Trabajo
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina Oficina Oficina
contabilidad Afio un )
F-02-P- |Facturas  de Vigente | Capeta |5, | Carpeta | cinco Destrui
010 |Venta Carpeta Facturas Facturas | Afios estruir
Movimiento
Contable-
mes
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina Oficina Oficina
Contabilidad U .
N/A Estado de ontabilida Afio Carpeta Ago Carpeta | Cinco Destruir
Cuenta Carpeta Vigente | Conciliacion Conciliacion | Afos
Conciliacion Proveedores Proveedores
Proveedores
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina Oficina Oficina
c b Contabilidad Afio Carpeta Un Carpeta |
omprobante Vigente g Afio L Inco i
NA | 4e Egreso Carpeta g Movimiento Movimiento | Afos Destruir
Movimiento Contable- Contable-
Contable- mes mes
mes
Archivo Archivo Il Archivo Il
Oficina Oficina Oficina
Contabilidad Afio Carpeta Un Carpeta |
Notas Vigente e Afio e Inco i
N/A | contables Carpeta 9 Movimiento Movimiento | Afios Destruir
Movimiento Contable- Contable-
Contable- mes mes
mes
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PROCEDIMIENTO DE PAGOS

Cédigo: P - 018

Revisiéon: 01

Fecha: 6 de Noviembre de
2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director

Administrativo

Aprobado: Gerente

Archivo Archivo |l Archivo Il
Principal Segun Oficina Oficina
oficina Duracion Un Cinco
de la afio Afos
N/A | Cotizaciones Carpeta obra Carpeta Carpeta Destruir
Pedido de Pedido de Pedido de
Materiales— Materiales - Materiales —
Nombre de la Nombre de Nombre de
obra la obra la obra
Archivo Archivo |l Archivo Il
Oficina Oficina Oficina )
N/A | Contratos Contabilidad V'Q(;?;C'a Carpeta :ﬁ% Carpeta ilf?gs Destruir
Carpeta Contratos Contratos
proyecto
Contratos

AA: Archivo Activo

Al:  Archivo inactivo

AM: Archivo muerto
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ANEXO D.
INSTRUCTIVOS DEL SISTEMA
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INSTRUCTIVO NORMALIZACION DE DOCUMENTOS

Cédigo: I- 01 Revision: 03 Fecha: 02 de Marzo de 2009

Revisado: Director

Elaborado: Facilitador de Calidad A )
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y pautas para la elaboracion, modificacion y/o mejoras del Sistema de Gestion de
la Calidad.

2. ALCANCE

El presente instructivo aplica a todo el sistema documental: Manual de Calidad y sus Procesos,
Procedimientos, Planes, Instructivos y Formatos.

3. ACTIVIDADES

ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE JK
SALCEDO

1.1.1  Parte Superior - Encabezado

NORMALIZACION DE DOCUMENTOS

(2)

Codigo: (3) Revisién: (4) Fecha: (5)

Elaborado: (6) Revisado: (7) Aprobado: (8)

Aparece en la parte superior como un encabezado en cada hoja de los documentos controlados del sistema
de calidad, bien sea, Manuales, Procesos, Procedimientos, Planes, Instructivos y Formatos de calidad.

e Casilla 1: Contiene logotipo de la Organizacion.

e Casilla 2: Esta casilla identifica el Nombre del documento, Titulo del Manual, Proceso, Procedimiento,
Plan, Instructivo, y Formato al que corresponde, este debe aparecer resaltado en negrilla, escrito en
mayusculas en letra ARIAL 9.

e Casilla 3: Cadigo. Identificacion alfanumérica del documento, en ARIAL 9 Negrilla. La Codificacion
inicia identificandose segun el documento asi:

CODIGO DESCRIPCION
M-0X Manual y su respectivo consecutivo
PR-0X Proceso de calidad y su respectivo consecutivo
P-0X Procedimiento de Calidad y su respectivo consecutivo
I-0X Instructivo de Calidad y su respectivo consecutivo
PL-0X Plan y su respectivo consecutivo
F-0X-P-0X Formato de Calidad y su respectivo consecutivo que corresponde al procedimiento de
calidad y su respectivo consecutivo.
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INSTRUCTIVO NORMALIZACION DE DOCUMENTOS

Cédigo: I- 01

Revisién: 03

Fecha: 02 de Marzo de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

e Casilla 4: Se escribe el nimero de veces que se ha revisado el documento.

e Casilla 5: Fecha en la que el organismo que revisa, efectué dicha revision.

e Casilla 6: Nombre del Cargo de quien elaboré el documento.

e Casilla 7: Identificacion del responsable que revisa el documento.

e Casilla 8: La Aprobacion final.

1.1.2 Tipo de Documentos
TABLA No. 1
TIPO DE DOCUMENTO
Documento Identificacion del Documento
Manual M
Procesos PR
Procedimiento P
Instructivo I
Formato F
Plan PL
Documentos Externos DE
TABLA No. 2
TIPOS DE PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

CcODIGO PROCESO

PR-01 Relaciones publicas, negociacién y contratacion

PR-02 Construccién de proyectos

PR-03 Compras

PR-04 Disefio y Desarrollo

PR-06 Planificacion de proyectos

PR-07 Planeacion estratégica

PR-08 Talento Humano

PR-09 Revisién por la direccion

PR-010 Sistema de gestién de la calidad

PR-011 Mantenimiento de Infraestructura

PR-012 Contable

1.1.2.1 Organizacion del contenido del documento

Los procedimientos y los instructivos de trabajo se elaboran teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:
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Cédigo: I- 01 Revision: 03 Fecha: 02 de Marzo de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director

Administrativo Aprobado: Gerente

Manual

Los manuales generados en el Sistema de gestion de la calidad como por ejemplo, el manual de calidad y
el manual de responsabilidades, tienen un contenido diferente al de los procedimientos y estos se elaboran
segun las necesidades de la empresa. En cuanto a los manuales se debe guardar similitud en cuanto a los
parametros establecidos para el encabezado y control de documentos.

Procesos

1. Identificacién del proceso: Incluye la informacion de nombre del proceso, responsable del proceso
y autoridad del proceso.

2. Objetivo del proceso: Describe la finalidad del proceso.

3. Descripcion e interaccion con otros procesos: Describe la relacion que hay entre los procesos.
Indica los proveedores y el producto para cada una de las actividades del proceso, y el resultado
que se recibe al finalizar la actividad.

4. Seguimiento: Refiere las diferentes actividades o procedimientos que se deben realizar al proceso
constantemente.

5. Medicion: Representa el indicador del proceso.

6. Recursos del proceso: Representa los recursos financieros, humanos y técnicos necesarios para
el proceso.

7. Requisitos por cumplir: Especifica los requisitos de la norma y otros documentos que debe
cumplir.

8. Documentos aplicables: Describe todos los documentos que se aplican en el proceso, ya sean
internos o externos.

9. Registros: Especifica los registros que se generan en el desarrollo del proceso.

10. Control de documentos: Observacién sobre la modificacion y/o cambio del documento.

Procedimientos

1.

2
3.
4

Objetivo: Describe en forma clara y concisa la finalidad del documento.
Alcance: Indica el campo de aplicacién del documento
Definiciones: Para aquellos términos de importancia dentro del entendimiento del S.G.C.

Desarrollo y Ejecucion: Se describe las actividades que se realizan, los documentos o formatos
asociados y el responsable de la actividad.

El tamafio de la letra dentro de la tabla no debe ser superior a ARIAL 9.

Instructivos

1.
2.
3.

Objetivo: Describe de forma clara y concisa la finalidad del instructivo.
Alcance: Indica el campo de aplicacién del documento.

Actividades: Se describen las instrucciones a desarrollar en cada una de las etapas.
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Formato

Los formatos asociados a los diferentes procedimientos tienen el mismo encabezado de los
procedimientos y procesos. Los margenes, el tamafio de letra a utilizar y la distribucién de contenido del
formato son de libre eleccién para quien lo elabora.

4. Control Documentos

Es el cuadro de control a las actualizaciones y/o modificaciones que el documento ha presentado.

Fecha de Aprobacién

Revision (1) Aprobado. (2) 3)

Observacion (4)

e Casilla 1: Se registra de manera consecutiva iniciando en UNO (1) la versién de la Revision del
documento

e Casilla 2: Se registra quien revisa el Documento
e Casilla 3: Fecha de Aprobacién de la Gerencia

e Casilla 4: Observacion sobre la modificaciéon y/o cambio al documento

5. CONTROL REGISTROS

Cédigo Identificacion AA|TR[AI| TR [AM|TR Disponibilidad

AA: Archivo Activo
Al: Archivo inactivo
AM: Archivo muerto

TR: Tiempo de retencion

4. CONTROL DE DOCUMENTOS

CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacién Observacioén
01 Gerente 24 de Mayo de 2007 Revisién Inicial
02 Gerente 03 de Octubre de 2008 [ Se modificaron actividades del instructivo.
03 Gerente 02 de Marzo de 2009 Se modifica las actividades del procedimiento.
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Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y pautas para la definicion y analisis de posibles causas que generan una no
conformidad.

2. ALCANCE

El presente instructivo aplica a todo el sistema de gestion de la calidad.

3. ACTIVIDADES

A continuaciéon se explican las herramientas que pueden ser utilizadas en el momento de identificar no
conformidades que estan afectando un proceso del sistema de gestién de la calidad.

3.1 CINCO POR QUE.

¢Que es?

Es una técnica sisteméatica de preguntas utilizadas en la fase de andlisis de problemas para buscar posibles
causas principales de un problema. Durante esta fase los miembros del equipo pueden sentir que tienen
suficiente respuestas a sus preguntas. La técnica requiere que el equipo pregunte “Por qué” al menos cinco
veces, o trabajar al menos en cinco niveles de detalle. Una vez que sea dificil para el equipo responder al “Por
qué”, la causa mas probable habra sido identificada.

¢ Cuando se utiliza?

Al intentar identificar las causas principales mas probables de un problema.

¢Cémo se utiliza?
e Realizar una seccién de lluvia de ideas.

e Una vez la causa més probable haya sido identificada, empezar a preguntar “;Por qué es asi?” o “;Por
qué esta pasando esto?”.

e Continuar preguntando “Por qué al menos cinco veces. Esto reta al equipo a buscar a fondo y no
conformarse con causas ya probadas.

e Habran ocasiones en las que se pueda superar los cinco “Por qué” para obtener la causa principal.

e Durante este tiempo se debe tener cuidado de NO empezar a preguntar “Quien”. Se debe recordar que el
equipo esta interesado en el proceso y no en el personal involucrado.

3.2 ANALISIS CAUSA — EFECTO (ESPINA DE PESCADO)

¢ Qué es?

Los diagramas causa-Efecto ayudan a pensar sobre todas las causas reales y potenciales de un suceso o
problema, y no solamente en las mas obvias o simples. También es llamado espina de pescado porque su
forma es similar al esqueleto de un pez: Estd compuesto por un recuadro (cabeza), una linea principal
formando un angulo aproximado de 70° (espinas principales). Estas Ultimas poseen a su vez dos o tres lineas
inclinadas (espinas), y asi sucesivamente (espinas menores), segun sea necesario.
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¢ Cuando se utiliza?

Al identificar las causas mas probables de un problema.

¢ Como se utiliza?

1. Identificar el problema: Identifique y defina con exactitud el problema, fendmeno, evento o situacion
que se quiere analizar. Este debe plantearse de manera especifica y concreta para que el analisis de
las causas se oriente correctamente y se eviten confusiones.

2. ldentificar las principales categorias dentro de las cuales pueden clasificarse las causas del problema:
Se asume que todas las causas del problema que se identifiquen, pueden clasificarse dentro de una
u otra categoria. Generalmente, la mejor estrategia para identificar la mayor cantidad de categorias
posibles, es realizar una lluvia de ideas con el equipo de trabajo. Cada categoria que se identifique
debe ubicarse independientemente en una de las espinas principales del pescado.

3. Identificar las causas: Mediante una lluvia de ideas y teniendo en cuenta las categorias encontradas,
identifique las causas del problema. Estas son por lo regular, aspectos especificos de cada una de
las categorias que, al estar presentes de una u otra manera, generan el problema. Si una 0 mas de
las causas identificadas en muy compleja, ésta puede descomponerse en subcausas.

4. Analizar y discutir el diagrama: Cuando el diagrama ya esté finalizado el equipo de trabajo puede
discutirlo y analizarlo y, si se requiere, realizarle modificaciones. La discusion debe estar dirigida a
identificar la(s) causa(s) mas probable(s), y a generar, e plan de accién para eliminar las causas

identificadas.
METODO DE MANO DE
TRABAJO OBRA

> No

conformidad

MAQUINA MATERIA AMBIENTE DE
RIAY PRIMA TRABAJO
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INSTRUCTIVO ANALISIS DE CAUSAS

Cdbdigo: I- 03

Revision: 02

Fecha: 3 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

4. CONTROL DE DOCUMENTOS

CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacién Observacién
01 Gerente 10 de julio de 2007 Revision Inicial.
02 Gerente 03 de Octubre de 2008 | Revision de las actividades.
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Cédigo: 1-04 Revision: 01 Fecha: 16 de Octubre de 2008

Revisado: Director

Elaborado: Facilitador de Calidad A )
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Facilitar la adaptacion e integracion del nuevo trabajador a la organizacion y a su puesto de trabajo, mediante
el suministro de la informacion relacionada con las caracteristicas de JK SALCEDO.

2. ALCANCE

La Induccién y Plan de Entrenamiento es una propuesta que esta orientada a ofrecer un instrumento que
permita a JK SALCEDO como empresa, lograr que sus trabajadores se adapten e identifiquen con ella, para
mantener los elevados estandares de calidad de servicios y para formar y conservar trabajadores eficientes,
altamente motivados, estimulados y capacitados.

Debe ser aplicado a cada uno de sus empleados, a fin de aprovechar tan importante técnica para la mejor
administracion de sus Recursos Humanos.

3. ACTIVIDADES
ETAPA 1: BIENVENIDA

Esta fase tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos trabajadores, dandoles la bienvenida a la
organizacion, donde el Departamento de Recursos Humanos realizara las siguientes actividades:

e Informa la finalidad del proceso de induccion.
ETAPA 2: INTRODUCCION A LA ORGANIZACION

En esta etapa se suministra al nuevo trabajador informacion general sobre JK SALCEDO, a objeto de facilitar
su integracion con la organizacion.

Organigrama Actualizado

Politica de Calidad

Vision

Mision

Objetivos de Calidad

Reglamento Interno de trabajo

Presentacion de la ARP

Asistencia: Debe cumplir con el horario establecido por la organizacion. En caso de no poder

asistir a su trabajo esta inasistencia debe ser notificada inmediatamente para solicitar el permiso

correspondiente.

e Confidencialidad: Debe guardar absoluta confidencialidad de su gestion de trabajo y mantener
resguardados todos los documentos, a fin de evitar su extravié y el que personas no autorizadas
conozcan su contenido.

e Calidad de Servicios: Independientemente del cargo que ocupe y del area de trabajo, la calidad
del servicio es de vital importancia. Debe mantener en todo momento buenas relaciones con el
personal y el cliente, ademés, de atender las labores encomendadas con responsabilidad y
eficiencia.

e Relaciones con los Clientes: La empresa cree que la integridad en la relacion con los clientes es
un requisito basico para entablar una relacién comercial provechosa y sustentable, este principio
rige todos los aspectos en que la empresa trata a sus clientes; sin embargo, ninguno de sus
empleados podra dar o recibir dinero o regalos caros, ni incidir o beneficiarse de gastos de
representacion excesivos con un cliente, tampoco podra dar o recibir ningin regalo o servicio
que se pueda interpretar como propina.
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e Relaciones con los empleados: La relacién con nuestros empleados tiene como base el respeto
a la dignidad de individuo sin discriminacion de raza, religion, nacionalidad, color, sexo, edad, ni
inclinacién sexual, estado civil o familiar o incapacidad no relacionada a la funcién disponible.

4. CONTROL DE DOCUMENTOS

" Revision Aprobado

Fecha de Aprobacion

Observacion

|| 01 Gerente

16 de Octubre de 2008

Revision Inicial
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INSTRUCTIVO DE ALMACENAMIENTO EN OBRA

Cédigo: 1-05

Revisién: 01

Fecha: 17 de Febrero de 2009

Elaborado: Arquitecto Residente

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

1. OBJETIVO

Establecer el manejo adecuado de los
construccion, asi como las directrices de almacenamiento y la forma como el almacenista haré entrega de
estos al personal de obra.

2. ALCANCE

insumos y materiales que son necesarios en un proyecto de

Este instructivo aplica a todas las obras en las cuales es necesario tener un area de almacenamiento.

3. ACTIVIDADES

INSUMOS

MANEJO

ALMACENAMIENTO

ENTREGA

MATERIALES
GRANULARES

Dentro de la obra se
debe transportar y
manipular con las

herramientas
apropiadas, utilizando
guantes. Se debe
cumplir con los
requerimientos
ambientales
establecidos en cuanto a
receberas y sitios
exploracion.

El almacenista debe verificar la clase
de material suministrado y actividad
en donde se utilizara. Se debe
almacenar en un lugar destinado
para agregados. El material se debe
cubrir con pléastico negro cuando no
este en uso. Se debe almacenar de
forma cénica y con bordillo para
evitar el desperdicio de material y el
arrastre de sedimentos hacia los
cuerpos de agua.

Los MATERIALES
GRANULARES son entregados
en la obra, cerca al sitio de uso.

El almacenista recibe el
material bajo supervision del
maestro de obra o residente de
obra. El almacenista registra en
el formato de control de material
de rio (F-07 P-05). Todas las
remisiones o los registros de
despacho deben ser entregadas
al almacenista.

CONCRETO

No afiadir agua. No
instalar dejando caer a
mas de un (1) metro de

altura desde el borde del

canal de la mixer o
balde de descarga. No

transportar en largas
distancias.

No requiere almacenamiento. Este
material debe ser utilizado en forma
inmediata a su llegada a obra, pero
se deben tener en cuanta los
siguientes aspectos para su recibo:
verificacién de remision en donde
aparezca cantidad solicitada,
resistencia pedida, slum, fecha y
hora de salida de planta (la cual no
debe ser mayor a una hora). Dentro
de la obra los trayectos de traslado
se deben recorren de tal manera que
no sean tan largos para evitar
desperdicios, como el caso de
traslados en carretilla o en baldes
cuando se utiliza pluma o torre gria.

EL CONCRETO se descarga
directamente en el sitio de
instalacién. La descarga debe
realizarse en presencia del
maestro de obra o Residente de
obra. El almacenista registra la
llegada del concreto en el
formato de ingreso y salida de
material a obra (F-05 P-04) y
firma la respectiva remision y el
encargado por el maestro de
obra inicia el control de la
resistencia del concreto. Paro lo
anterior se debe tomar los
cilindros respectivos bajo la
supervision del maestro de
obra.

HIERRO

Manipular Con guantes

de carnaza. Cargar el

material minimo entre
dos (2) personas.

Se debe hacer inspeccion visual del
acero y verificar que las barras no
tengan oxido o escamas de
laminacion. El hierro debe estar libre
de lodo, aceite u otras sustancias. El
acero se debe almacenar en lo
posible en wun lugar cerrado vy
cubierto, colocandolo sobre
bastidores que lo tengan separado
del suelo y de cualquier elemento
contaminante. Se deben separar las
barras por diametros, longitudes o
paquetes prefigurados. El sitio de
almacenamiento debe ser un lugar
en donde se descargue y transporte

El HIERRO se entrega al
almacenista, el cual verifica la
calidad del material
suministrado por el proveedor
de acuerdo a la orden de
compray a la remision. El
almacenista coloca un distintivo
al lote que entra, para identificar
esta entrada de otras entradas
del mismo lugar.
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facilmente el hierro. El hierro es
recomendable no dejarlo a la
intemperie por largo tiempo (méas de
seis (6) meses). Las mallas se deben
colocar sobre estibas separandolas
por tipo.

TUBERIA PVC
HIDRAULICA,
SANITARIA Y
ELECTRICA.

No colocar peso sobre la
tuberia, no arrojar al
piso, no golpear en el

cargue y descargue. Se

debe manipular minimo
por dos (2) personas.

Para su almacenamiento se debe
disponer la tuberia de manera
horizontal en burros o en el piso
sobre troncos, separados por
diametro y tipo de tubo. La altura
maéaxima a que debe almacenarse la
tuberia es de 1,5 mts. En caso de
almacenarse a la intemperie, los
tubos y accesorios deben cubrirse
con polietileno, permitiendo la
circulacion del aire dentro de la
tuberia.

La TUBERIA PVC
HIDRAULICA, SANITARIA Y
ELECTRICA se entrega al
almacenista y se descarga de
acuerdo a su diametro. El
almacenista debe estar
presente en la descarga para
verificar la cantidad y el estado
de la tuberia. La descarga se
realiza con los equipos
adecuados para que el
procedimiento se realice con
seguridad.

LADRILLO DE
ARCILLA,
BLOQUE DE
ARCILLA Y
BLOQUE DE
CEMENTO

Descargar usando
siempre guantes de
carnaza y tapabocas. No
arrojar, no dejar caer,
manipular con cuidado.

Se debe adecuar un lugar de
almacenamiento cercano a la
utilizacion de dicho material, el
almacenista debe verificar que los
ladrillos y bloques lleguen en buen
estado y que se dejen en filas
organizadas de tal forma que no
tenga peligro de caerse. No se deben
apilar en alturas mayores a 1,5 mts y
se deben hacer en forma trabada una
fila y otra. En ningln momento se
debe lanzar el material del camion al
piso, sino que debe ser acomodado
por los coteros. El material se debe
trasladar en forma horizontal por
medio de baldes en plumas o torre
gria.

Los LADRILLOS DE ARCILLA,
BLOQUE DE ARCILLAY
BLOQUE DE CEMENTO

pueden ser entregados dentro o

fuera del almacén.

Dependiendo de la capacidad

del almacén. El almacenista
debe estar presente en la
descarga para verificar la
cantidad y el estado de los
mismos. La descarga se realiza
con el mayor cuidado posible

para evitar desportillamientos o

roturas.

CEMENTO

Se debe mezclar
respetando un disefio de
mezclas para llegar a
una resistencia
especificada. En lo
posible se debe utilizar
una mezcladora.

Para efectuar el almacenamiento de
cemento se debe proveer un sitio
cubierto, se descarga  sobre
plataformas de madera para evitar
contacto directo con el suelo, en
arrumes que no excedan de 2.00 mts
de altura y estén separados por lo
menos 30 cms de las paredes. Se
debe tener especial cuidado en evitar
absorciéon de humedad. En el
momento del descargue se debe
verificar que las bolsas queden en
perfecto estado y bien organizadas.

El CEMENTO debe ser
entregado dentro del almacén.
El almacenista debe estar
presente en la descarga para
verificar la cantidad y el estado
de las bolsas de cemento. L
descarga se realiza con el
mayor cuidado posible para
evitar romper los sacos.

ENCHAPES DE
CERAMICA'Y
PORCELANATO

Se deben seleccionar
las tabletas que estén
en buen estado y con
colores homogéneos. La
mezcla de pega debe
estar uniformemente
repartida para evitar

Para el recibo de este material por
parte del almacenista se debe
verificar cantidad, lote, formato y
color del respectivo pedido. Se debe
almacenar en un lugar cubierto,
desprovisto de humedad y colocar
dicho material sobre estibas

El ENCHAPE DE CERAMICA Y
PORCELANATO debe ser
entregado dentro del almacén.
El almacenista debe estar
presente en la descarga para
verificar la cantidad y el estado
del enchape. La descarga se
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camaras de aire en la
instalacién

encarrando en filas consecutivas no
mayor a 1,50 mts.

realiza con el mayor cuidado
posible para evitar romper las
piezas ceramicas.

Las laminas de granitos
y marmoles deben ser
en lo posible

Se debe verificar que el material
llegue en perfecto estado, que no se
presente fisuramientos, ni despuntes.
Se debe encarar por filas teniendo
cuidado de dejar las tabletas

Los GRANITOS Y MARMOLES
se deben entregar en el
almacén. El almacenista debe

GRANITOS Y homogeéneos. La mezcla | enfrentadas unas contra otras por la estar presente en la descarga
MARMOLES de pega debe estar parte pulida, ya que en caso de no para verificar la cantidad y
uniformemente repartida | ser asi, se pueden producir rayones calidad del material, el cual no
para evitar camaras de | que afecten la presentacién y calidad debe estar con
aire en la instalacion. del material. desportillamientos o roturas.
Se deben almacenar en un sitio | Los APARATOS SANITARIOS
Se deben de sacar del cerrado y desprovisto de humedades. | deben ser entregados dentro
empague con bastante Deben estar apilados y enfilados en | del almacén. EI almacenista
cuidado a fin de evitar forma trabada para evitar caidas del | debe estar presente en la
ralladuras y material. Se debe evitar | descarga para verificar la
APARATOS ) - . . : .
fisuramientos. La desplazamientos de material dentro | cantidad, referencia y buen
SANITARIOS . - . ) .
instalacion debe estar del almacén, ya que estos ocasionan | estado del material. La
completamente nivelada | rupturas o  fisuramientos. Su | descarga se realiza con el
y respetando el eje almacenamiento no debe sobrepasar | mayor cuidado posible para
vertical de ubicacion. los 1,50 mts de altura. evitar roturas de las piezas
ceramicas.
Se deben manipular con Las TEJAS se entregan al
guantes y cada teja almacenista dentro o fuera del
debe ser transportada Almacenar en sitio cerrado y almacén. El almacenista debe
dentro de la obra cubierto. Se deben colocar sobre estar presente en la descarga
minimo entre dos (2) estibas en sentido horizontal con una | para verificar la cantidad y el
TEJAS personas hasta el sitio altura maxima de 1,50 mts para su estado de la teja. La descarga
de instalacién. Se debe facil manejo. Se deben trasladar se realiza minimo entre dos (2)
tener en cuenta el entre dos (2) personas para evitar personas para que el
traslapo minimo roturas. procedimiento se realice con
recomendado de seguridad-
acuerdo a la pendiente.
Se deben sacar del )
empagque con cuidado a Las GRIFERIAS Y
fin de evitar dafios en Estos materiales deben ser CERRADURAS deben ser
‘ este material. En la almacenados en sitios cerrado y entregadas dentro del almacén.
GRIFERIAS Y . ) h . ; ot
instalacién se debe cubierto, en cajas marcadas con la El almacenista debe verificar
CERRADURAS - L) .
tener cuidado de colocar | descripcion de cada referencia para que hayan llegado con la
todas la piezas y su rapida identificacion. referencia correcta, completas y
corroborar su en buen estado.
funcionamiento.
Se almacena en un lugar destinado
para maderas. El almacenista debe
verificar la clase de madera Las MADERAS se entregaran al
S . . almacenista dentro o fuera del
suministrada, evitando que ingresen A .
. ? almacén. El almacenista debe
Se deben manipular con maderas afectadas o de calidad estar presente en la descarqa
guantes y de acuerdo a | diferente a las solicitadas en cuanto a ara \eerificar la cantidad %I
MADERAS su dimensién. Se deben | clase y dimension. Se verifica para la P y

en lo posible transportar
entre des (2) personas.

madera que lolo requiera, su
respectiva inmunizacion, aislado y
rectitud antes de realizar entrada al
almacén. Almacenar de forma
ordenada en filas, su altura no debe
sobrepasar los 1,50 mts.

estado de la madera. La
descarga se realiza minimo
entre dos (2) personas para que
el procedimiento se realice con
seguridad.
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PINTURAS

Las pinturas se pueden
manipular con guantes y
descargar en un sitio
adecuado con
ventilacion natural.
Deben quedar lejos de
fuentes de calor.

Se debe identificar el recipiente que

contiene el producto, debe
almacenarse en un cuarto con
superficie en concreto limpio vy

suficientemente ventilado. Se deben
utilizar al maximo los restos de este
producto, no se deben utilizar los
recipientes que almacenaron pinturas
para guardar otras sustancias.

Las PINTURAS se entregaran
en el almacén. El almacenista
debe verificar la marca, la
referencia y la cantidad.

PRODUCTOS
SIKA O
TOXEMENT

Los productos Sika o
Toxement se deben
manipular con guantes y
descargar en un sitio
adecuado con
ventilacién natural.
Deben quedar lejos de
fuentes de calor.

Se deben identificar claramente los
recipientes que contienen estos
productos, almacenandolos sobre
superficies planas y limpias. El sitio
de almacenamiento debe ser seco y
ventilado. Debemos tener en cuenta
las fichas técnicas de los productos.
Se debe conservar el producto en su
empaque original.

Los PRODUCTOS DE SIKA'Y
TOXEMENT se entregaran en
el almacén. El almacenista
debe verificar la marca, la
referencia y la cantidad.

COMBUSTIBLES

Los combustibles se
deben manipular con
guantes y descargar en
un sitio adecuado con
ventilacion natural.
Deben quedar lejos de

Debe almacenarse en el cuarto
dispuesto para almacenar liquidos
inflamables como  combustibles,
aceites y grasas. No exponga el
recipiente al calor. En caso de
derrame de contenerlo con
materiales absorbentes como trapos,
esponjas 0 arena. Los materiales
impregnados con aceites hay que
disponerlos de forma independiente

Los COMBUSTIBLES se
entregan al almacenista dentro
o fuera del almacén. El
almacenista debe verificar que
no haya escapes y que la
descarga se realice en un sitio

fuentes de calor. en bolsas. No vierta sobre autorizado.
alcantarillado, fuentes de agua,
sétanos o areas confinadas.
GEOTEXTILES, Almacenar en un lugar bajo techo o Estos materiales son

GEOMALLAS,
MALLAS DE
POLISOMBRA,
OTROS TIPOS DE
MALLA

Manipular a mano, con
guantes para evitar
cortaduras o maltratos.
No estirar, no rasgar, no
colocar en lugares
himedos.

cubierto, colocar en una superficie
planay lisa, no se deben colocar
rollos en forma transversal a otros.
Colocar todos los rollos para el
mismo lado. Almacenar los rollos en
sus pléasticos originales. S e
recomienda dejar las etiquetas de
adherencia al empaque o rollo para
la identificacion.

entregados en el almacén. El
almacenista verifica que la
cantidad entregada por el
proveedor corresponda a la
solicitada. El almacenista debe
estar en la descarga del
material verificando el estado
de cada rollo.

SENALES DE
TRANSITO FIJAS
Y/O MOVILES

Manipular con guantes
de carnaza para evitar
lesiones en las manos.
Evitar su caida y roce
con objetos puntiagudos
o] superficies que
puedan la pintura de la
lamina.

Almacenar las sefiales en estribos de
madera, preferiblemente cubiertos
con plastico transparente o cartones
para evitar su dafio.

Las SENALES son entregadas
en el almacén. El almacenista
verifica que las sefiales
entregadas correspondan a lo
solicitado y cumplan con la
normatividad vigente.

CONOS
REFLECTIVOS Y
COLOMBINAS

PLASTICAS

Deben manipularse con
guantes de carnaza para
evitar lesiones en las
manos. Las bases de las
colombinas deben ser
rellenadas con material
granular u otro tipo de
material que evite su

COLOMBINAS: Almacenar en
lugares planos sobre el suelo, en
cuadrados de 2 x 2 en posicion
vertical. Evitar colocar otros objetos
sobre estos elementos. CONOS:
Almacenar en lugares planos en pilas
de méaximo diez (10) conos para su

Los CONOS Y COLOMBINAS
son entregados en el almacén.
El almacenista verifica que los
materiales entregados
correspondan a lo solicitado y
cumplan con la normatividad
vigente.
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INSTRUCTIVO DE ALMACENAMIENTO EN OBRA

Cédigo: 1-05

Revisién: 01

Fecha: 17 de Febrero de 2009

Elaborado: Arquitecto Residente

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

facil  movilidad.  No
cargar mas de dos (2)
colombinas por persona.
Los conos pueden ser
cargados en grupos de
maximo cinco (5)
unidades.  Evitar su
contacto con fuego o
elementos combustibles.

facilidad de manejo.

MENOR

HERRAMIENTA

Manipular con guantes
de carnaza, evitar el
contacto de los
elementos de madera
con elementos
combustibles.

Almacenar con elementos de iguales

caracteristicas.

La HERRAMIENTA MENOR es
entregada en el almacén. El
almacenista verifica que la
cantidad entregada
corresponda a la cantidad de
elementos solicitados por la
obra.

4. CONTROL DE DOCUMENTOS

Revision

Aprobado

Fecha de Aprobacion

Observacion

01

Gerente

17 de Febrero de 2009

Revision Inicial
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ANEXO E.
FORMATOS DEL SISTEMA
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

Cédigo: F-01-P-01

Revisién: 01

Fecha: 24 de Mayo de 2007

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

Caodigo

Nombre del documento

Revision | Fecha de Revision
No.
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DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Cédigo: F-02-P- 01

Revisién: 01

Fecha: 24 de Mayo de 2007

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

CODIGO

REVISION
NO.

ENTREGADO A

FECHA DE
ENTREGA

FIRMA DE RECIBIDO
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Cédigo: F-03-P-01 Revision: 01 Fecha: 19 de Diciembre de 2008
Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente
NOMBRE DEL DOCUMENTO, DECRETO, LEY O CIRCULAR Ubicacién
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EMISION, MODIFICACION Y ANULACION DE DOCUMENTO Y/O REGISTRO

Codigo: F-04-P-01

Revisién: 01

Fecha: 3 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

FECHA

NOMBRE

SOLICITUD No

CARGO

DOCUMENTO Y/O

No REGISTRO

CODIGO

TIPO

DOC. | REG.

PROCESO

No
REV.

SOLICITUD

EMISION | MODIFICACION | ANULACION

REVISION

APROBADO

NO
APROBADO

No

ACTIVIDADES

3

4

APROBADO POR:

FIRMA

OBSERVACIONES

233




PROPUESTAS ANUALES

Cédigo: F-01- P-03

Revisién: 02

Fecha: 19 de Diciembre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

No.

DESCRIPCION PROPUESTA

NOMBRE DEL
CLIENTE

FECHA DE
PRESENTACION

APROBO NO

APROBO | APROBO

FECHA OBSERVACIONES
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REVISION DE REQUISITOS PARA CONTRATACION PRIVADA

Cédigo: F-02-P-03

Revisién: 01 Fecha: 10 de Julio de 2007

Elaborado: Director Administrativo

Revisado: Gerente Aprobado: Gerente

CLIENTE

PROYECTO

VALOR DEL CONTRATO

FECHA DE INICIO

ANALISIS INICIAL

REQUISITOS CUMPLE NO

CUMPLE

PERSONAL DE DISENO NECESARIO

JK SALCEDO CUENTA CON CAPACIDAD FINANCIERA

PERSONAL DE OBRA

ARQUITECTO RESIDENTE

MAQUINARIA NECESARIA

DISENO INICIAL Y PRESUPUESTO

FECHA REVISION DE DISENO

REVISADO POR

FECHA REVISION PRESUPUESTO

REVISADO POR

PROPUESTA AL CLIENTE

FECHA DE PRESENTACION AL CLIENTE

AJUSTES

PLAZOS

FECHA DE ACEPTACION POR PARTE DEL

CLIENTE
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T 7w | REVISION DE REQUISITOS PARA CONTRATACION PUBLICA

Cédigo: F-03-P-03 Revision: 01 Fecha: 10 de Julio de 2007
Elaborado: Director Administrativo Revisado: Gerente Aprobado: Gerente

ENTIDAD CONTRATANTE
OBJETO

VALOR DE LA LICITACION FECHA DE CIERRE

SITIO DE PUBLICACION DE LA LICITACION

Certificado de camara de comercio. Capital de trabajo.

Autorizaciones de asamblea. Cupo de crédito.

Contraloria. Balances generales.

SICE. Estados de resultados.

BDME Certificacion de balances.

Pélizas de presentacion de ofertas Dictamen de balances.

RUP Certificado ant. Disciplinarios del

contador y revisor fiscal.

Certificado ant. disciplinarios Parafiscales.

Propiedad de equipos.
RUC

Experiencia en numero de contratos Experiencia en cuantia $$
Experiencia por profesionales. Certificado de calidad.

# de maquinaria y equipos. APU

K constructor requerido K constructor disponible
K consultor requerido K consultor disponible

K proveedor requerido K proveedor disponible.

K profesional requerido K profesional disponible
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CONTROL PRESENTACION DE OFERTAS

Cédigo: F-04-P-03

Revisién: 01 Fecha: 10 de Julio de 2007

Elaborado: Director Administrativo

Revisado: Gerente Aprobado: Gerente

ENTIDAD CONTRATANTE

OBJETO

LUGAR DE ENTREGA.

FECHA DE CIERRE

COMPRA DE PLIEGOS

SI | NO

VALOR.

VISITA DE OBRA

SI | NO

LUGAR.

ELABORACION DE LA PROPUESTA

DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTACION TECNICA

Documento

Requerido

Chequeo

Documento Requerido | Chequeo

Certificado constitucion.

Cotizaciéon de materiales.

Certificado RUP C.Cio.

Cotizacibn de mano de
obra.

Estados financieros.

Analisis de precios
unitarios.

Declaracién de renta.

Listado de materiales.

Certificados de contador
y/o revisor fiscal.

Presupuesto de obra.

Contraloria.

Certificados de
experiencia.

Procuraduria.

Hojas de vida de
profesionales.

BDME. Relacion ylo
disponibilidad de equipos.
SICE. Alcance del SGC.

Carta de presentacion.

Propuesta foliada.

Acta de conformacion de
consorcios o UT.

Parafiscales.

Nota. Antes del empaste de fotocopias de la propuesta, debe ser aprobada por Gerente.

OBSERVACIONES
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MODIFICACIONES AL CONTRATO

Cédigo: F-05-P-03 Revision: 01 Fecha: 10 de Julio de 2007

Elaborado: Director Administrativo Revisado: Gerente Aprobado: Gerente

MODIFICACIONES O

CAMBIOS FECHA APROBADO POR
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LISTADO MAESTRO DE PROYECTOS

Cédigo: F-06- P-03 Revision: 02 Fecha: 19 de Diciembre de 2008
Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente
ANO CONTRATANTE OBJETO DEL CONTRATO FECHA DE FECHA FINAL

INICIO
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—_ ; T —

SEGUIMIENTO Y LEGALIZACION DE CONTRATOS

Codigo: F-07-P- 03 Revision: 01 Fecha: 10 de Julio de 2007
Elaborado: Director Administrativo Revisado: Gerente Aprobado: Gerente
ENTIDAD CONTRATANTE O CLIENTE # PROYECTO

OBJETO

VALOR

| FECHA DE CIERRE

FECHA DE ADJUDICACION

SITIO DE PUBLICACION

Se reviso el contrato antes de aceptarlo

Las cantidades de obra coinciden con lo ofertado

La forma de pago coincide con lo ofertado

Los tiempos de ejecucion coinciden con lo ofertado

Se requieren polizas

Se firmo el contrato y sus copias

El contrato requiere correccion

TIPO ASEGURADORA No. VR ASEGURADO

VIGENCIA

NO

Impuesto de timbre

VALOR

Diario Oficial

VALOR

Fecha envié documentos de legalizacién
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ORDEN DE PEDIDO

Cédigo: F-01-P-04

Revisién: 02

Fecha: 6 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

ORDEN No
PROVEEDOR:
EOOT'ZAC'ON CLIENTE:
NIT: NIT:
FAX: FECHA:
DIRECCION: OBRA:
TELEFONO: DIRECCION:
ATENCION: HORA:
DESCRIPCION CANT. | UND. | VL UNIT. VL VERIF.
TOTAL.
OBSERVACIONES: SUBTOTAL
IVA
TOTAL

Vo. Bo.

ARQ.
CEL.

CONSIGNACION A:
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LISTADO DE PROVEEDORES

Cédigo: F-02-P-04

Revisién: 02

Fecha: 20 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

PROVEEDOR

PRODUCTO

NIT

DIRECCION TELF.

EVAL.

REEVAL
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EVALUACION DE PROVEEDORES

Cédigo: F-03-P-04 Revision: 01 Fecha: 10 de Julio de 2007

Elaborado: Facilitador de Calidad | Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente

Provecto:

Provesdor: Nitoc.oh: Fecha

Direccion: Telgfono:

Ciudad: E-ail:

Personas a Contactar |Nombre: Carge. Extenzion
EYALUACION PUNTAJE

1 . Sistema de Calidad

Certificado D BN proceso o poses controles internD ninguR
20 15 i
2 . Ubicacion Geografica
D Zonadela Obra Municipio Yecino D Citra Zona
20 15 10
3 . Ezperiencia del proveedor
Maz de 2 afios Delaafios D Menos de 1 afio
20 15 10

Descuentos y plazos
30

4 .Precios [descuentos § formas de pago)

Descuentos y Mo plazos o uiceuersﬂ Mingurno
20 10

Mas de 2 afios
1

5 . Relacidn comercial con el Emueedur

Deia? anos D Mlenos de 1 ano
] 1]

MOTA: Encazo de que la empresalo requiera, pedira anesar a esta evaluacion 12 hoja de vida de su compani a, certificado de
camara de comercio, copia del Mity registro dnico de proponentes, que respalde la infarmacion contenida en esta evaluacion,
E:ta ewaluacion podra ser constatada por JK SALCEDD, mediante una visita a sus instalaciones.

Mo Confiable: MC [0-20] Medianamente Confiable MC [31-70] Confiable C [71-100] Puntaje

Confiables:
Medianamente confiables

no confiable

Inspeccion y ensayo en recepcian

Inspeccion y ensayo en recepcin y a través de sequimiento para verificar el cumplimienta de
especificaciones | entregas

Proveedar que por razones de seguridad, localizacian, o por algin otro mativo deben utilizard
e le hard un seguimienta exhaustivo para verificar su capacidad y cumplimienta en las entreg
y especificaciones, adicionalmente se le podra exigir pdlizas de cumplimienta y buen mangjo
de loz anticipos.

Evaluador:

Cargo: Firma:
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SELECCION DE PROVEEDORES

Cédigo: F-04-P-04 Revision: 01 Fecha: 10 de Julio de 2007
Elaborado: Facilitador de Calidad | Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente
Proveedor: Nit o c.c N Fecha
Direccion: Telefono:
Ciudad: E-Nail:
Perzonaz a Contactar |nombre: Cargo: Extensidn
EYALUACION PUNTAJE

1 Precio Producto o Servicio
D Bajo D Medianc D At

20 B 0
2 . Credito
HE [Jno
20 0

3 . Experiencia del proveedor
D Maz de 2 afios D Oela? afios D Menos de | afio
20 15 L]

4 Disponibilidad de Producto

[J= |:u|rm:u

20
5 Acarreo
D Cargado al provesdaor D Cargado a JK Salcedo
10 ]

MOT2: En caso de que |2 empresa lo requiera, pedira anesar a esta evaluacion |2 hoja de vida de su compafii a, certificado de camara
de comerzio, copia del Mit y registra Onico de proponentes, que respalde la informacian contenida en esta evaluacion, Esta

eyaluacion El:n:lré ser constatada por Jk SALCEDC, mediante una visita a sus instalaciones.

Mo Confiable; MC [0-30] Medianamente Confiable MC [31-70) Confiable C [71-30] Puntaje

Confiables: Confiable para su zeleccion
Medianamente confiables E= necesanio cotizar con atros provesdares

no confiable Se recomienda seleccionar otra proveedaor, ya que este no cumple con los estandares

evaluados
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INGRESO Y SALIDA DE MATERIAL DE OBRA

Cdédigo: F-05-P-04

Revision: 01

Fecha: 20 de Junio de 2007

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

OBRA
FIRMA FIRMA
FECHA PROVEEDOR DESCRIPCION CANT QUIEN QUIEN OBSERVACIONES
ENTREGA RECIBE
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REEVALUACION DE PROVEEDORES

Cédigo: F-06-P-04 Revision: 01 Fecha: 10 de Julio de 2007
Elaborado: Facilitador de Calidad | Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente
|Proveedor: |
Fecha:
AR
E¥ALUACION PUNTAJE
1 . Cumplimiento de Especificaciones
Siempre Cazi Siempre D Muni:a
10 b Il
2 _ Opurtunidad en la Entrega
d Excelente D Bueno D Deficiente
25 20 b
3 _ Cumplimiento de las Cantidades Entregadas
Excelente Bueno D Deficients
20 15 10

4 . Calidad del Servicio

D Exielente D Bueno
20

30

D Defiziente
10

5 . Atencion y Tratamiento a las Quejas o Reclamos

Encelente D Bueno
15 10

D Deficiente
5

S&8LCEDD, mediante una Wisita a sus instalaciones.

MOTA: En cazo de que la empresalo requiera, pedita anesar a esta evaluacion la hoja de vida de sucompafila, certificado de camara de comercio, copia
del Mit y registro Onico de proponentes, que respalde la informacion contenida en esta evaluacion. Esta evaluacion podra ser constatada por JK

erpecificaciones y entregas

oportusidades de mejora:

de los ankicipos,

portunidades de mejora: QPR [0-30] Medianamente Confiable MC [31-70) Confiable C [71- .
Puntaje
100]
Confiables: Inspeccion p engayo en recepoion
Medi te confiabl Inspeccién y engayo en recepeidn y a kravés de seguimicnta para verificar o complimicnta de

Proveedar que por razones de sequridad, localizacién, & por algdn otro mative deben utilizarse, I I
| |

s | hard un sequimicnts exhaustive para verificar su capacidad y cumplimiznto en las entregas

I . s e . .
y especificaciones, adicionalmente s¢ le padra exigir polizas de cumplimiento y buen manejo

COMENTARIO ASPECTOS AMEJORAR
Accion a sequir como resultado de la evaluacion
Continuar come proveedor ackive D Comunicar el resultado al cliente : Rietirar como proveedor
Evaluador: Cargo: Firma:
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PEDIDO DE MATERIALES

Codigo: F-07-P-04

Revisién: 02

Fecha: 28 de Septiembre de
2008

Elaborado: Facilitador de

Revisado: Director

Calidad Administrativo Aprobado: Gerente
FECHA
OBRA
HORA
CANTIDAD DESCRIPCION PROVEEDOR O.P

OBSERVACIONES
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ORDEN DE TRABAJO

Cdédigo: F-08-P-04 Revision: 01 Fecha: 15 de Octubre de 2008
Elaborado: I_:aC|I|tador de Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente
Calidad
QEEXO A CONTRATO ORDEN DE TRABAJO No.
CLIENTE:
PROVEEDOR:
NIT:
NIT.: ATENCION:
TELEFONO: FECHA:
FAX: OBRA:
DIRECCION: DIRECCION:
ATENCION: HORA:
LOCALIZACION DESCRIPCION CANT. | UND. U\I<III_T VL TOTAL | VERIF.
CONSIGNACION A: SUBTOTAL $0
LV.A
TOTAL
OBSERVACIONES: ANTICIPOS Y
CORTES FECHA | VALOR
NETO A

Vo. Bo. PAGAR
ARQ. SALDO
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LISTADO DE CONTRATISTAS

Cédigo: F-09-P-04

Revisién: 01

Fecha: 04 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

CONTRATISTA

SERVICIO

NITo C.C

TELF

EVAL.

REEVAL
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REPORTE DE ASISTENCIA

Cdédigo: F-01-P- 05 Revisién: 01 Fecha: 3 de Julio de 2007
Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente
LUGAR
FECHA
HORA
CAPACITADOR
OBJETIVO
PARTICIPANTES CARGO FIRMA
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CONTROL DE ACTIVIDADES

Cédigo: F-02-P-05 Revision: 01 Fecha: 20 de Junio de 2007
Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente
PROYECTO
FECHA
ARQUITECTO
ACTIVIDADES

OBSERVACIONES
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CORTE DE OBRA CONTRATISTAS

Codigo: F-03-P-05

Revisién: 02

Fecha: 20 de Octubre de 2008

Elaborado: Director de Interventoria

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

PROYECTO:
CONTRATISTA: c.C.
CORTE No.: FECHA DE CORTE:
] CANTIDAD VALOR
No. ACTIVIDAD UND | UBICACION
LONG | ALT | PROF | TOTAL | VL. UNIDAD | VL. TOTAL
SUBTOTAL:
OBSERVACIONES: ANTICIPOS Y CORTES FECHA VALOR
NETO A PAGAR:
SALDO:
Elabora: Revisa:
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ALQUILER DE FORMALETAS Y SIMILARES

Codigo: F-04-P-05

Revision: 01

Fecha: 20 de Junio de 2007

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

OBRA:
ENTRA | SALE FIRMA

FECHA | HORA | CANT. DETALLE A DE ENTREGADO FIRMA RECIBIDO OBSERVACIONES
OBRA |OBRA
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ALQUILER DE MAQUINARIA

Cadigo: F-05-P-05

Revisiéon: 01

Fecha: 20 de Junio de 2007

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

OBRA:

FECHA

EQUIPO

TIEMPO MINIMO
DE SERVICIO

HORA
INICIO

HORA
TERMINA

TOTAL
HORAS

FIRMA OPERADOR OBSERVACIONES
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CONTROL DE ASISTENCIA

Cédigo: F-06-P-05

Revisién: 02

Fecha: 14 de Enero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

OBRA:

MAESTRO DE OBRA:

QUINCENA DEL

AL

No.

PERSONAL

QUINCENA

DIAS

RANGO

© (00 N oo [0 | W N |k

=Y
o

=
=

[EnN
N

=
w

'—\
~

15

OBSERVACIONES:
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CONTROL MATERIAL DE RIO

Cddigo: F-07-P-05

Revisiéon: 01

Fecha: 20 de Junio de 2007

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

OBRA:

FECHA

HORA

TIPO DE MATERIAL

CANT.

PLACA

NOMBRE CONDUCTOR

FIRMA RECIBE

OBSERVACIONES
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RESUMEN SEMANAL ALQUILER DE FORMALETA

Cdédigo: F-08-P-05

Revisién: 01

Fecha: 20 de Junio de 2007

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Admon.

Aprobado: Gerente

OBRA:

SEMANA DEL

AL

DETALLE

CANTIDAD DIARIA

L

M

M

J

V

S

D

TOTAL
SEMANA

OBSERVACIONES:
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REVISION DE OBRA

Cédigo: F-09-P-05

Revisién: 02

Fecha: 17 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

PROYECTO

ARQUITECTO
RESIDENTE

UBICACION

ACTIVIDADES

FECHA REVISO
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PERFIL DE DISENO Y DESARROLLO

Cédigo: F-01-P-06 Revision: 01 Fecha: 24 de Mayo de 2007
o Revisado: Director .
Elaborado: Disefiador Administrativo Aprobado: Gerente
CLIENTE: FECHA:
PROYECTO: CIUDAD:

CLASIFICACION DEL PROYECTO

|
- EDUCACIONAL VIVIENDA COMERCIO
[] UNIFAMILIAR
[ ] MULTIFAMILIAR
O O
PUBLICO PRIVADO

NECESIDADES
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LISTA DE CHEQUEO DE DISENO Y DESARROLLO

Cédigo: F-02-P- 06 Revision: 01 Fecha: 24 de Mayo de 2007

Elaborado: Disefiador Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente

CLIENTE:

PROYECTO:

DIRECCION:

CIUDAD:

DEFINICIONES:

Anteproyecto Arquitecténico:

Corresponde a la idea general del proyecto y su estudio. Comprende planos a escala de
plantas, cortes y fachadas y/o perspectivas suficientes para la compresion arquitecténica,
estructural y de instalaciones del edificio, en copia magnética e impresa.

Debe incluir los siguientes items:

- Volumetria del proyecto

- Zonificacion y areas

- Localizacion general

- Planos de plantas y fachadas

Proyecto Arquitecténico:

Sera elaborado con base en el anteproyecto arquitectonico y debe contener toda la
informacion necesaria para poder ejecutar la construccion correctamente desde el punto
de vista arquitecténico, en coordinacién con los disefios y exigencias técnicas. Incluye los
siguientes trabajos:

- Volumen definitivo del proyecto

- Cuadro de areas

- Zonificacion

- Densidades e indices

- Localizacion, plano urbano, zonas comunes, dotaciones

- Planos arquitecténicos completos, necesarios para el desarrollo del proyecto.

- Definicion basica de amueblamiento en los espacios

La lista de chequeo del plan de disefio y desarrollo involucra los siguientes items:

A. Preliminares de Disefio

Preliminares C | NC | N/A

Disponibilidad de Acueducto

Disponibilidad de Alcantarillado

Disponibilidad Eléctrica

Disponibilidad de Gas Natural

260




LISTA DE CHEQUEO DE DISENO Y DESARROLLO

Cédigo: F-02-P- 06 Revision: 01

Fecha: 24 de Mayo de 2007

Elaborado: Disefiador Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

Disponibilidad de Teléfonos

Levantamiento Topografico

Concepto de Norma urbana expedido por la curaduria y/o planeacién

Estudio de Suelos

B. Programa de disefo

Aspectos

N/A

Definicién del Objeto general de Disefio Urbanistico y Arquitectonico

Revision del objeto General de Disefio

Definicion Disefiador Arquitectonico

Definicién de criterios de disefos técnicos

Definicién de Disefiadores Técnicos.

C. Disefio

Aspectos

N/A

Verificacion de Levantamiento topogréfico

Entrega de criterios de disefio arquitectonico a Disefiador

Anteproyecto Arquitectdnico

Reunion Verificacion Anteproyecto a Gerencia

Reunidn Verificacion Anteproyecto al cliente

Proyecto arquitectdnico

Validacion del Proyecto Arquitectdnico

Reunion aprobacién Proyecto por parte de Gerencia

Reunidén aprobaciéon Proyecto por parte del Cliente.

D. Disefio Estructural

Aspectos

N/A

Definicién disefiador estructural

Reunién Verificacion Predisefio Estructural

Reunion Revision estructural

Validacion disefio estructural

E. Disefio Hidrosanitario

Aspectos

N/A

Definicién del técnico hidrosanitario

Reunién Verificacion Predisefio Hidrosanitario

Reunioén Verificacion Disefio Hidrosanitario
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LISTA DE CHEQUEO DE DISENO Y DESARROLLO

Cédigo: F-02-P- 06 Revision: 01 Fecha: 24 de Mayo de 2007

Elaborado: Disefiador Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente

| Validacion de Disefio Hidrosanitario

F. Disefio Eléctrico

Aspectos

NC

N/A

Definicién del técnico eléctrico

Reunioén Verificacion Predisefio Eléctrico

Reunioén Verificacion Predisefio Eléctrico

Reunioén Verificacion Disefio Eléctrico

Validacion Disefo Eléctrico

G. Elaboracion de Presupuesto

Aspectos

NC

N/A

Célculo de Cantidades de Obra

Verificacion de Cantidades de Obra

Elaboracion de Presupuestos Definitivo

Revision de Presupuesto definitive

H. Licencia de construccion

Aspectos

NC

N/A

Radicacion Proyecto en Curaduria Urbana

Seguimiento y verificacion del tramite de licencia de construccion (Ley
9%

Licencia de Construccién

I. Documento de seguimiento y control ambiental

Aspectos

NC

N/A

Elaborar y solicitar aprobacién del Documento de Seguimiento y Control
Ambiental

C: Cumple
NC: No Cumple
N/A: No Aplica

ARQUITECTO: FIRMA
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SEGUIMIENTO DE DISENO

Cédigo: F-03-P- 06

Revisién: 02

Fecha: 24 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

PROYECTO

ARQUITECTO

No.

REV.

VERIF.

VAL.

FECHA

MODIFICACIONES

PLAZO REVISADO
DE POR
ENTREGA
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CONFORMIDAD DEL CLIENTE

Codigo: F-04-P- 06

Revisién: 01

Fecha: 24 de Mayo de 2007

Elaborado: Disefiador

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

PROYECTO

CLIENTE

ARQUITECTO
ENCARGADO

No.
REV

No.
VAL

FECHA

MODIFICACIONES

PLAZO

Rev.: Revisién

CLIENTE:

Val.: Validacion
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REQUERIMIENTO PARA LEGALIZACION DEL PROYECTO

Caédigo: F-05- P- 06 Revision: 02

Fecha: 19 de Diciembre de 2008

Elaborado: Disefiador Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

FECHA

CLIENTE

PROYECTO

DIRECCION

CIUDAD

REQUERIMIENTOS

N/A

Fotocopia de tarjeta profesional del Responsable de Disefio

Fotocopia de tarjeta profesional del Ingeniero civil

Certificado de libertad y tradicion

Carta Catastral

Fotocopia de la vigencia del ingeniero

Fotocopia de la vigencia del Responsable de obra

Copia escritura del predio

Carta de responsabilidad

Paz y salvo de impuestos del afio en curso

Certificado Empresas Servicios Publicos

Normativa Urbana

Dos copias de planos arquitecténicos

Una copia de archivo DWG en CD de los planos arquitectdnicos

Dos copias de planos estructurales

Una copia de archivo DWG en CD de los planos estructurales

Dos copias memorias estructurales

Informacion de vecinos colindantes (Nombre, direccion de residencia y

direccién de correspondencia)

Linderos dimensiones y areas

Formulario Unico nacional de radicacion diligenciado

Constancia de radicacion planeacion

C: Cumple
NC: No Cumple
N/A: No Aplica

ARQUITECTO: FIRMA
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CONTROL ACTIVIDADES DE DISENO

Cédigo: F-06-P-06

Revisién: 01

Fecha: 04 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

CONTROL DE ACTIVIDADES GRUPO DE DISENO

FECHA DE RECIBIDO | PROYECTO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE ENTREGA

FECHA DE REVISION | FECHA DE ENVIO
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LISTADO MAESTRO DE PLANOS

Cédigo: F-07-P-06

Revisién: 01

Fecha: 04 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

#PLANO

PROYECTO

OBSERVACIONES

FECHA

ALMACENAMIENTO
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METAS Y TAREAS GRUPO DE DISENO

Cédigo: F-08-P-06

Revisién: 01

Fecha: 04 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

DISENADOR

ACTIVIDADES

FECHA
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EVALUACION DE DESEMPENO

Cédigo: F-01-P-07

Revisién: 02

Fecha: 10 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

NOMBRE DEL EVALUADO:

CARGO:

FECHA:

Califigue de 1 a 5 el desempefio de los empleados de la Empresa considerando (1) bajo y (5) Alto.
En los espacios en blanco anote las habilidades que se establecen en el perfil de cargo especifico.

HABILIDADES Y PRODUCTIVIDAD

PUNTOS A EVALUAR

CONOCIMIENTO DEL PUESTO

Entiende las funciones y responsabilidades del puesto

Posee los conocimientos y habilidades necesarios para el puesto

Eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones

PLANIFICACION DEL TRABAJOY SOLUCION DE PROBLEMAS

Trabaja de forma organizada

Requiere una supervisién minima

Capacidad de Organizar y Planificar el Tiempo

Es capaz de identificar problemas

Capacidad de Resolucion de Problemas

Puntualidad

PRODUCTIVIDAD

Trabaja en Pro de los objetivos del Proceso

Puede manejar varios proyectos a la vez

Realiza el trabajo en el menor tiempo posible y optimizando los recursos

HABILIDADES DE COMUNICACION

Expresa ideas de forma eficaz

Participa en las reuniones

Capacidad de escucha

Cortesia, Atencion y Carisma al Cliente

TRABAJO EN EQUIPO

Sabe trabajar en equipo

Ayuda a su equipo

Trabaja bien con distintos tipos de persona

Participa en conversaciones de grupo

Es creativo y aporta ideas para el mejoramiento de los procesos

HABILIDADES DE DIRECCION

Transmite bien los objetivos a los integrantes de su area

Demuestra liderazgo

Motiva a su equipo para conseguir los objetivos

Compromiso en el mejoramiento de la empresa

TOTAL

25-50 DESEMPENO
INSUFICIENTE

51-75 DESEMPENO
ACEPTABLE

76-100 DESEMPENO
BUENO

100-125 DESEMPENO
EXCELENTE

No cumple con las
responsabilidades de su
trabajo; no demuestra
habilidades de acuerdo a
los requerimientos del
cargo.

Cumple algunas de las
responsabilidades de su
trabajo, no demuestra las
habilidades  suficientes
de acuerdo a los
requerimientos del cargo.

Cumple la Mayoria de las
responsabilidades de su
trabajo; demuestra
habilidades al realizar los
requerimientos del cargo.

Cumple con todas las
responsabilidades de su
trabajo; demuestra
habilidades superiores al
realizar los
requerimientos del cargo.
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EVALUACION DE DESEMPENO

Cédigo: F-01-P-07

Revisién: 02

Fecha: 10 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

RECOMENDACIONES

ACCIONES DE MEJORA DEL EVALUADO

FECHA DE CUMPLIMIENTO

270




EVALUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

Cédigo: F-02-P-07 Revision: 01 Fecha: 25 de Julio de 2008
Elaborado: Director Administrativo Revisado: Gerente Aprobado: Gerente
Hora Periodo a Evaluar:

Fecha de Evaluacion:

INSTRUCCIONES: Existen una serie de Aspectos a Evaluar, donde se establece una calificacion directa al
clima organizacional. De acuerdo con las diferentes opciones de respuesta, se marcara con una “x” siendo
Uno (1) Deficiente o Nula, Dos (2) Regular o Escasa, Tres (3) Aceptable o Frecuente y Cuatro (4) Adecuada y

Permanente.

ASPECTOS A EVALUAR

1. ACUERDOS 1 2 3 4

Se tiene la oportunidad de dar sugerencias para mejorar su trabajo

Se tienen en cuenta sus puntos de vista para la toma de decisiones

Se toman decisiones imparciales y objetivas con base en la opinién de todos

Es facil concertar opiniones entre comparieros de trabajo

Es facil concertar opiniones entre compafieros de trabajo y Jefes

2. PARTICIPACION Y COMPROMISO 1 2 3 4

Encuentra espacios para expresar sus ideas

Se siente estimulado a participar en los espacios que ofrece la empresa

Su equipo de trabajo participa de forma esponténea para el mejoramiento comun.

Se siente orgulloso y satisfecho de la imagen que proyecta la empresa

Se siente parte de la historia y experiencia de la empresa

3. CAPACITACION Y PROTECCION 1 2 3 4

Al vincularse, participo de un adecuado proceso de induccion

Los programas de capacitacion son activos y de acuerdo a las necesidades

Se interesa la empresa por programas de Seguridad y Proteccion Industrial

Se cuenta con implementos de alta calidad, para el buen desempefio

La empresa cumple con la vinculacién y pagos de Seguridad Social

4. SATISFACCION LABORAL 1 2 3 4

Las actividades que realiza le permiten crecimiento personal y/o profesional

La empresa proporciona espacios y dotacion adecuada al trabajo a realizar

El Salario u Honorario corresponde al nivel de responsabilidad y complejidad del
cargo o tarea encomendada

La Empresa reconoce el trabajo adicional de sus empleados

La Empresa estimula y destaca la labor de los empleados

5. GERENCIA GENERAL 1 2 3 4

La Gerencia se muestra cercana al personal

La Gerencia promueve con entusiasmo el desarrollo de la oficina

La Gerencia fomenta la solidaridad y trabajo en grupo

La Gerencia expresa fraternidad y armonia en las relaciones interpersonales con
todo el personal

La Gerencia posee un estilo que motiva a la participacion

La Gerencia expresa coherencia entre su pensamiento, palabra, accion 'y
ejemplo.

La Gerencia es respetuosa con sus empleados
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EVALUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

Cédigo: F-02-P-07

Revisiéon: 01 Fecha: 25 de Julio de 2008

Elaborado: Director Administrativo

Revisado: Gerente Aprobado: Gerente

La Gerencia lidera y asume su direccionamiento del SGC

La Gerencia manifiesta la blsqueda de nuevas estrategias y planteamientos que
garanticen la sostenibilidad y crecimiento de la organizacion

La Gerencia cumple su funcién para la organizacién satisfactoriamente

Promedio General de Evaluacion:

RESULTADOS

91-120

El empleado se siente motivado, percibe un lugar de trabajo
confortable, donde encuentra todas las herramientas para
desarrollar de una manera eficiente su labor. A nivel sicolégico,
tiene buenas relaciones con sus compafieros de trabajo, se siente
a gusto con la forma en que el superior se refiere a sus
colaboradores, como los trata, los incentiva y los promueve. Esto
hace que el empleado busque nuevas formas de desarrollar su
trabajo y aporte nuevas ideas dentro de la organizacion, sea mas
productivo, ayude a sus colegas y tenga resultados en su trabajo
con herramientas innovadoras.

61-90

Es necesario que la gerencia establezca planes de accién
concretos para el mejoramiento del clima como programas de
motivacién, programas de capacitacion e implemente un eficaz
sistema de comunicacién etc, con el fin de evitar la desmotivacion
total de los empleados

Menor o igual a 60

El empleado se encuentra desmotivado en la empresa, es
necesario realizar una reunion con todos los empleados en donde
se analicen los resultados de la evaluacion, se generen
compromisos y planes de accidn en el corto y mediano plazo con
el objetivo de superar las debilidades.

COMENTARIO U OBSERVACION GENERAL
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FORMATO DE ENTREVISTA

Cédigo: F-03-P- 07

Revisién: 02

Fecha: 16 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

NOMBRE:

CARGO:

PROCESO:

FECHA DE LA ENTREVISTA:

EVALUADOR:
CARGO:
CUMPLE
ASPECTOS A
EVALUAR OBSERVACIONES ST TNO OBSERVACIONES
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DIFUSION DE LA POLITICA DE CALIDAD

Cédigo: F-05-P-07

Revisién: 01

Fecha: 16 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

Para nosotros es muy importante que ud conozca y aplique los fundamentos del sistema de gestion de la calidad.
Por eso le pedimos que conteste las siguientes preguntas:

1. De las actividades que Ud. desarrolla, escoja dos que contribuyan al logro de la politica de calidad:

2. El desarrollo de las actividades de su trabajo, ¢a cual objetivo de calidad le apunta?

3. ¢Porque su trabajo contribuye a la satisfaccion de los requisitos del cliente?

4. Nombre un indicador de gestion de su proceso:

NOMBRE:

FECHA:

PROCESO:
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VERIFICACION DE COMPETENCIAS

Cédigo: F-06-P-07 Revision: 01

Fecha: 10 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad | Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

NOMBRE:
CARGO: FECHA:
COMPETENCIA Cc NC
EDUCACION
FORMACION
HABILIDADES

275




ACTA

Codigo: F-01-P-08

Revisién: 01

Fecha: 24 de Mayo de 2007

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

ACTA No.
LUGAR: ‘ FECHA: HORA
OBJETIVO:
ASISTENTES ENTIDAD FIRMA
N° TEMARIO
DESARROLLO
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ACTA

Codigo: F-01-P-08

Revisién: 01

Fecha: 24 de Mayo de 2007

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

COMPROMISOS

RESPONSABLE

PLAZO

% AVANCE Y
OBSERVACIONES
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ACTA DE REVISION POR LA DIRECCION

Codigo: F-02-P-08

Revisién: 01

Fecha: 19 de Diciembre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revis

ado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

FECHA DE REVISION

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA REVISION

ASISTENTES

ACTA DE REVISION ANTERIOR
INFORMES DE GESTION
PROCESO DE COMPRAS
PROCESO RELACIONES PUBLICAS
PROCESO DE CONSTRUCCION
PROCESO COMPRAS
PROCESO DE DISENO Y DESARROLLO
PROCESO PLANIF. DE PROYECTOS

PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA
PROCESO TALENTO HUMANO
PROCESO SGC

PROCESO INFRAESTRUCTURA
PROCESO CONTABLE

NO CONFORMIDADES
SATISFACCION DEL CLIENTE
QUEJAS DEL CLIENTE

CONFORMIDAD DEL
RESULTADO DE
ACCIONES

ACCIONES
OBJETIVOS DE
POLITICA DE CALIDAD

ACCIONES PARA LA MEJORA

No.

MEJORA

S.G.C

OBRA

PROCESO

DECISIONES

ACCIONES

FECHA RESPONSABLE

RECURSO

No. VERIFICACION TAREAS PROXIMA REVISION
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REEMBOLSO CAJA MENOR

Cadigo: F-01-P-010

Revisién: 01

Fecha: 13 de Julio de 2007

Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

PERIODO:

FECHA

NIT/C.C

PROVEEDOR

CONCEPTO

VALOR

FONDO CAJA MENOR

TOTAL GASTOS CAJA MENOR

SALDO EN CAJA MENOR

TOTAL REEMBOLSO CON CHEQUE N.

OBSERVACIONES
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CONCILIACION BANCARIA

Cadigo : F-03-P-010

Revisiéon: 02

Fecha: 24 de Octubre de 2007

Elaborado : Auxiliar Contable

Revisado: Contador

Aprobado: Gerente

SALDO EN EXTRACTO

SALDO EN BANCOS

(+) MAS CHEQUES
POSFECHADOS -

() CHEQUE DEVUELTOS
CONSIGN -

JUAN CARLOS SALCEDO VEGA
NIT. 91,299,523-5

CONCILIACION BANCARIA
MES:

CUENTA N.:
BANCO:

TOTALES -
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CONCILIACION TARJETA DE CREDITO

Caédigo : F-04-P-010 Revision: 01 Fecha: 24 de Octubre de 2007

Elaborado : Auxiliar Contable Revisado: Contador Aprobado: Gerente

JUAN CARLOS SALCEDO VEGA
NIT. 91,299,523-5

CONCILIACION TARJETA DE CREDITO
FECHA:

PRODUCTO:
BANCO:

SALDO EN EXTRACTO -
SALDO EN BANCOS -

(-) FACTURAS PENDIENTES PROXIMO CORTE

(+) PAGO PENDIENTES

TOTALES - -
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HOJA DE VIDA DE EQUIPOS

Codigo: F-01-P-011

Revisién: 02

Fecha: 09 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

NOMBRE DEL EQUIPO

MODELO O SERIE

FECHA DE COMPRA

PRECIO

PROVEEDOR

UBICACION

FRECUENCIA DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO

FECHA MP | MC

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
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LISTADO DE EQUIPOS PROPIOS

Codigo: F-02-P-011 Revision: 03 Fecha: 09 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Gerente Aprobado: Gerente

EQUIPOS ADMINISTRATIVOS

EQUIPOS UBICACION

EQUIPOS DE OBRA

EQUIPOS UBICACION

EQUIPOS DANADOS

EQUIPOS UBICACION
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PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS

Cédigo: F-01-P-014

Revisién: 01

Fecha: 10 de Julio de 2007

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

AUDITORIA

NO.

TIPO DE AUDITORIA

MESES

ENE

FEB | MAR

ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV

DIC

m|o|m|o|m|o|m|o({m|o|m|o|Mm|o|m|o|{m|o|m|o|m|o|m|o
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PLAN DE AUDITORIA INTERNA

Codigo: F-02-P-014

Revisién: 01

Fecha: 10 de Julio de 2007

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

NOMBRE DEL AUDITOR

OBJETIVO DE LA AUDITORIA

ALCANCE DE LA AUDITORIA (Actividades a Auditar)

PROCESOS A AUDITAR

CRITERIOS DE AUDITORIA

METODOLOGIA

PROGRAMACION

PROCESO

FECHA

AUDITOR (s)

AUDITADO

S B I N L
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LISTAS DE VERIFICACION DE AUDITORIA

Cédigo: F-03-P-014 Revision: 01 Fecha: 10 de Julio de 2007
Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente
FECHA: PROCESO AUDITADO: EQUIPO AUDITOR: AUDITADO:
o
REQIggSITO PREGUNTAS EVIDENCIA/COMENTARIOS DEL AUDITOR RESULTADO II:IIC
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INFORME DE AUDITORIA

Cédigo: F-04- P-014

Revisién: 02

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad | Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente

PROCESO AUDITADO

RESPONSABLE DEL PROCESO

FECHA

EQUIPO AUDITOR / AUDITOR

DOCUMENTOS REVISADOS Y ANALIZADOS

HALLAZGOS ENCONTRADOS

POSITIVOS O FUERTES

NEGATIVOS O POR MEJORAR

DETECCION Y SOLICITUD DE ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS (Relacion)

PREVENTIVAS

CORRECTIVAS

CONCLUSION GENERAL
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SATISFACCION DEL CLIENTE

Codigo: F-01-P-015 Revision: 02 Fecha: 12 de Febrero de 2009

Revisado: Director
Administrativo

Elaborado: Facilitador de Calidad Aprobado: Gerente

HERRAMIENTA PARA MEDIR LA SATISFACCION DEL CLIENTE

Empresa/Persona:

Proyecto:

Fecha:

OBJETIVO: Determinar por medio de este instrumento, el grado de satisfaccion del Cliente en cuanto a la
CALIDAD en la prestacién de nuestro servicio, con el fin de retroalimentar a las diferentes areas de la
Compafiia para tomar las acciones de mejoramiento necesarias. Este formulario tiene caracter privado.
Agradecemos la objetividad con que Ud(s) califique(n) nuestras actividades. Por favor marque en la escala de
acuerdo con:

5 (Excelente), 4 (Bueno), 3 (Aceptable), 2 (Regular) y 1 (Malo)

GRADO DE CONFIABILIDAD

a) Calidad del Servicio

b) Calidad de la obra o disefio realizado

¢) Cumplimiento del Plan de trabajo

d) Cumplimiento de compromisos

e) Interés y gestion para resolver los pendientes.

f)  Soporte del grupo de profesionales

Observaciones: (Oriente sus observaciones hacia trabajos no conformes que no hayan cumplido con las
especificaciones contractuales o hacia reclamaciones en cuanto a informes, tiempos de entrega, tecnologia,
estado de equipos, desempefio del personal, etc)

SERVICIO ASOCIADO:
a) Actitud del personal. (Tener en cuenta factores como: motivacion, relaciones interpersonales,
iniciativa, trabajo en grupo, Responsabilidad, etc).

b) Aptitud del personal. (Tener en cuenta: calificacion, habilidades, destrezas, Competencia
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SATISFACCION DEL CLIENTE

Codigo: F-01-P-015 Revision: 02 Fecha: 12 de Febrero de 2009

Revisado: Director

Elaborado: Facilitador de Calidad o ;
Administrativo

Aprobado: Gerente

técnica, etc.).

c) Suministro de informacion clara, adecuada y oportuna.

d) Equipos y herramientas

e) Atencion oportuna de quejas y reclamos

Observaciones:

GESTION ADMINISTRATIVA

a) Soporte administrativo

b) Atencion oportuna de requerimientos

c) Disponibilidad de recursos

d) Facturacion del servicio

Observaciones:

SUGERENCIAS DEL CLIENTE:
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SATISFACCION DEL CLIENTE

Codigo: F-01-P-015

Revisién: 02

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

Funcionario Evaluador:

Cargo: Firma:

Fecha:

Revision por la Direccion Ejecutiva:

Cargo: Firma:

Fecha:

Indicador de gestién: X valores items Calificados / #.items Calificados

FABULACION DE RESULTADOS

Resultado Calificacion
50-45 Excelente
44-40 Satisfactorio
3.9-3.0 Aceptable
29-0.0 No aceptable
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SEGUIMIENTO DE NO CONFORMIDADES Y/O PRODUCTO NO CONFORME

Cadigo: F-02-P-015

Revisién: 01

Fecha: 12 de Febrero de 2009

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director Administrativo

Aprobado: Gerente

FECHA

PROCESO

REAL

POT

PNC

TRATAMIENTO

RESPONSABLE

FECHA SOLUCION
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REPORTE DE ACCION CORRECTIVA y/o ACCION
PREVENTIVA

Codigo: F-01-P-017 Revision: 02

Fecha: 24 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad

Revisado: Director
Administrativo

Aprobado: Gerente

FUENTE DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

Quejas y Auditoria Producto No
Reclamos Interna Conforme
ReV|_5|on por la Auditoria Compras
Direccion Externa
Otros
NOMBRE DE QUIEN .
DETECTA: AT

1. DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD (O PROBLEMA)

REAL POTENCIAL

2. TIPO DE ACCION A TOMAR

ACCION
CORRECTORA

ACCION CORRECTIVA

ACCION PREVENTIVA

3. IDENTIFICACION DE CAUSAS (Encuentre la causa raiz del problema)

4. ACTIVIDADES PROPUESTAS PARA EL DESARROLLO DE LA FECHA
ACCION RESPONSABLE | £3ecucion
a . . Cerrado .
5. SEGUIMIENTO (Evalué la eficacia de las acciones tomadas) Fecha (S/N) Firma
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ANEXO F.
MANUAL DE COMPETENCIAS
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MANUAL DE COMPETENCIAS DEL PERSONAL

Cédigo: M- 03 Revision: 02 Fecha: 10 de Febrero de 2009
Elaborado: Director Administrativo Revisado: Gerente Aprobado: Gerente
1. OBJETIVO

Establecer las Competencias Laborales, niveles de autoridad y responsabilidad, de manera que la
organizacion tenga claro los perfiles de desempefio del personal.

2. ALCANCE
Aplica a todos los Procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.
3. DEFINICIONES

3.1 Competencia: Capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta
determinada por los conocimientos y destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y
demostrar el empleado.

3.2 Educacion: Se refiere al grado de escolaridad de tipo formal tanto a nivel técnico, tecnolégico o
profesional y que involucra la obtencién de un titulo con reconocimiento legal de las entidades oficiales
competentes.

3.3 Experiencia: Actividades realizadas por una persona en calidad de responsable de las mismas,
generando conocimiento practico con hechos o eventos.

3.4 Formacion: Proceso para proveer y desarrollar el conocimiento, las habilidades y los comportamientos.
Asi como estudios de posgrado o educacion no formal de entidades aprobadas.

3.5 Habilidades: Caracteristica biolégica o aprendida que permite a una persona hacer algo mental o fisico.
Laboralmente es la capacidad y potencialidad para llevar a cabo un determinado tipo de actividad.

4. CARGOS POR COMPETENCIA DE PERSONAL

Los Cargos existentes en la organizacion se aplicardn con base en las competencias definidas, facilitando el
proceso de seleccion del personal. La organizacién cuenta con personal que trabaja en las areas
administrativas y operativas, para lo cual se establecen perfiles segin el grado de complejidad de la
responsabilidad.

CARED IDENTII(::IEI,;-\gg)N DEL
GERENTE GER
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DAD
AUXILIAR CONTABLE AUX
SECRETARIA SEC
ARQUITECTO RESIDENTE ARE
MAESTRO DE OBRA MDO
DIRECTOR DE DISENO DDIS
DISENADOR DIS
DIRECTOR DE OBRA DOB
CONTADOR CON
FACILITADOR DE CALIDAD FAC
OFICIAL DE OBRA 0OB
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MANUAL DE COMPETENCIAS DEL PERSONAL

Cédigo: M- 03 Revision: 02 Fecha: 10 de Febrero de 2009
Elaborado: Director Administrativo Revisado: Gerente Aprobado: Gerente
CARGO: | GERENTE CODIGO: |GER

JEFE INMEDIATO: | y/a

PERFIL DEL CARGO

Responsable de la Planeacién, Mejora, Administracion y Gerencia Estratégica de la empresa

EDUCACION
Profesion Arquitecto

FORMACION
= Conocimiento en programacién de obra
=  Conocimiento en presupuesto
= Manejo de Project

HABILIDADES

= En manejo de las relaciones publicas con el personal de la empresa y los clientes.
= En manejo de proyecciones de los proyectos.

= En manejo de disefios de planes para el crecimiento y expansion de la empresa.

= Enutilizacion de la documentacion técnica requerida.

= Estar al tanto de los avances en tecnologia referente al objeto de JK SALCEDO.

= Destrezas para la negociacion

= Capacidad de sintesis

= Perspectiva estratégica

= Tolerancia a la presion

= Cualidades o caracteristicas personales indispensables: Liderazgo, organizacion, disciplina,
capacidad para toma de decisiones, amabilidad, manejo de relaciones interpersonales, vision y
proyeccion.

EXPERIENCIA

= Experiencia mayor de 5 afios en manejo administrativo de empresas del sector de la construccion

CARGQO: | DIRECTOR ADMINISTRATIVO CODIGO: |DAD

JEFE INMEDIATO: | GERENTE

PERFIL DEL CARGO

Responsable de la direccién y control del personal de la empresa y el manejo de los recursos financieros

EDUCACION

Ingeniero Industrial o administrador de empresas con especializacion en el campo administrativo.

FORMACION
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MANUAL DE COMPETENCIAS DEL PERSONAL

Cédigo: M- 03 Revision: 02 Fecha: 10 de Febrero de 2009

Elaborado: Director Administrativo Revisado: Gerente Aprobado: Gerente

Conocimientos en sistemas: Word, Excel, power point, project.
Conocimientos de sistemas de Gestién de Calidad ISO 9001:2000
Conocimientos financieros

Conocimientos en el area de talento Humano

HABILIDADES

En manejo de las relaciones publicas con el personal de la empresa y los clientes.
En manejo de proyecciones de los proyectos.
En manejo de disefios de planes para el crecimiento y expansion de la empresa.

En manejo de optimizacién de los recursos econdmicos y financieros en los proyectos, que se traduzcan
en rentabilidad para JK SALCEDO

Habilidades para la obtencion y andlisis de informacion
Capacidad de sintesis

Cualidades o caracteristicas personales indispensables: responsabilidad, ética, honestidad,
amabilidad, paciencia, positivismo, liderazgo, objetividad, excelente manejo de relaciones personales.

EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en el area administrativa.

CARGO: | AUXILIAR CONTABLE

CcODIGO:

AUX

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL CARGO

contables.

Responsable de la revision y el reporte de documentos contables teniendo en cuenta las normas legales

EDUCACION

Profesional en el area de Contaduria.

FORMACION

Conocimientos en sistemas: word, Excel, power point,
Conocimientos en paquetes de software de contabilidad
Conocimientos de sistemas de Gestion de Calidad ISO 9001:2000

Conocimientos contables y de presupuestos

HABILIDADES
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MANUAL DE COMPETENCIAS DEL PERSONAL

Cédigo: M- 03 Revision: 02 Fecha: 10 de Febrero de 2009

Elaborado: Director Administrativo Revisado: Gerente Aprobado: Gerente

= En manejo de archivo de informacion.

= Buena capacidad de analisis

= Recursividad y proactividad

= Rapidez de repuesta (en ejecucion de tareas)

= En consecucién y tramites de vueltas especiales ante diferentes entidades con que la empresa tiene

contacto.
= Cualidades o caracteristicas personales indispensables: responsabilidad, ética, honestidad y
amabilidad
EXPERIENCIA
= Dos afios en el area contable.
CARGO: | SECRETARIA CODIGO: |SEC

JEFE INMEDIATO: | DIRECTOR ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL CARGO

Apoyar el &rea administrativa, para lo cual deberd atender publico y proporcionar respuestas orientadoras;
recibir, registrar y distribuir correspondencia, procesar una adecuada informacion escrita y elaborar
documentos de soporte.

EDUCACION

= Técnico en secretariado

FORMACION

= Conocimientos en sistemas: word, Excel, power point,

HABILIDADES

= En manejo de las relaciones publicas con el personal de la empresa y los clientes.
= En manejo de archivo de informacion.

= Capacidad para el orden y la organizacion

*=  Buena comunicacion oral y escrita

=  Buena atencion al publico

= Cualidades o caracteristicas personales indispensables: organizacion, eficiencia responsabilidad,
ética, honestidad y amabilidad

EXPERIENCIA

= Un afo de experiencia
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MANUAL DE COMPETENCIAS DEL PERSONAL

Cédigo: M- 03 Revision: 02 Fecha: 10 de Febrero de 2009
Elaborado: Director Administrativo Revisado: Gerente Aprobado: Gerente
CARGO: | DIRECTOR DE OBRA CODIGO: |DOB

JEFE INMEDIATO: | GERENTE

PERFIL DEL CARGO

Responsable del control y la direccién de los aspectos técnicos, econémicos, urbanisticos etc del proyecto en
ejecucion

EDUCACION

=  Arquitecto

FORMACION

=  Conocimientos en programacion de obra
= Conocimiento en elaboracién de presupuestos
= Manejo de project.

= Manejo de autocad

HABILIDADES

= En manejo de personal de obra.

= En manejo de las relaciones con los demas profesionales de la obra.

= Enutilizacién de la documentacion técnica requerida.

= Liderazgo

= Capacidad de trabajo en equipo

= Capacidad de trabajo bajo presion

= En aplicacion de la tecnologia que se presente en el desarrollo de la obra.

= Cualidades o caracteristicas personales indispensables: responsabilidad, ética, honestidad y
puntualidad

EXPERIENCIA

= Mayor a tres afios en el &rea de construccion.

CARGO: | ARQUITECTO RESIDENTE CODIGO: |ARE

JEFE INMEDIATO: | GERENTE

PERFIL DEL CARGO

Representante de la Organizacién en la etapa de realizacion de los Proyectos de Obras

EDUCACION

= Arquitecto o Ingeniero Civil
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MANUAL DE COMPETENCIAS DEL PERSONAL

Cédigo: M- 03 Revision: 02 Fecha: 10 de Febrero de 2009
Elaborado: Director Administrativo Revisado: Gerente Aprobado: Gerente
FORMACION

=  Conocimientos en programacion de obra
= Conocimiento en elaboracién de presupuestos
= Manejo de project.

= Manejo de autocad

HABILIDADES

= En manejo de personal de obra.

= En manejo de las relaciones con los demas profesionales de la obra.

=  Enutilizacién de la documentacion técnica requerida.

= En aplicacion de la tecnologia que se presente en el desarrollo de la obra.

= Cualidades o caracteristicas personales indispensables: responsabilidad, ética, honestidad y
puntualidad

EXPERIENCIA

= Mayor a tres afios en el &rea de construccion.

CARGO: | DIRECTOR DE DISENO CcODIGO: | DDIS

JEFE INMEDIATO: | GERENTE

PERFIL DEL CARGO

Profesional capacitado para realizar disefios de construccion que satisfagan las necesidades de clientes
actuales, y conozca los procedimientos internos de la organizacion.

EDUCACION

=  Arquitecto

FORMACION

= Conocimientos en manejo de software: archicad 9 en artlantis, artlantis Studio y autocad.

HABILIDADES

= En manejo de distribucién de espacios para la aplicabilidad en planos arquitecténicos y otros.
= En manejo de planos, diagramas y otros.

= Cualidades o caracteristicas personales indispensables: Liderazgo, organizacién, disciplina,
creatividad, innovacion, responsabilidad, ética.

EXPERIENCIA

= Dos afios de experiencia en el manejo de archicad.
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MANUAL DE COMPETENCIAS DEL PERSONAL

Cédigo: M- 03 Revision: 02 Fecha: 10 de Febrero de 2009
Elaborado: Director Administrativo Revisado: Gerente Aprobado: Gerente
CARGO: | DISENADOR CODIGO: | DIS

JEFE INMEDIATO: | GERENTE

PERFIL DEL CARGO

Profesional capacitado para realizar disefios de construccion que satisfagan las necesidades de clientes
actuales

EDUCACION

=  Arquitecto

FORMACION

= Conocimientos en manejo de software: archicad 9 en artlantis, artlantis Studio y autocad.

HABILIDADES

= En manejo de distribucién de espacios para la aplicabilidad en planos arquitecténicos y otros.
= En manejo de planos, diagramas y otros.

= Cualidades o caracteristicas personales indispensables: creatividad, innovacion, responsabilidad,
ética.

EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en el manejo de archicad.

CARGO: | CONTADOR CcODIGO: |CON

JEFE INMEDIATO: | DIRECTOR ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL CARGO

= Responsable de dirigir, coordinar y supervisar todo lo referente a la informacién contable y financiera de
JK SALCEDO.

EDUCACION

=  Contaduria Publica

FORMACION

= Conocimientos en ejecucion de sistemas contables en organizaciones de distinto tipo, comprension de
temas tributarios y financieros e implementacién de control interno.

HABILIDADES
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MANUAL DE COMPETENCIAS DEL PERSONAL

Cédigo: M- 03 Revision: 02 Fecha: 10 de Febrero de 2009

Elaborado: Director Administrativo Revisado: Gerente Aprobado: Gerente

= Ajustar la estructura financiera 6ptima de la empresa y evaluar los riesgos inherentes

=  Preparar informes contables y financieros.

= Auditar las areas funcionales de la empresa, siguiendo la filosofia de la mejora continua
= Interpretar adecuadamente las normas legales vigentes.

= Cualidades o caracteristicas personales indispensables: responsabilidad, ética, integridad y disciplina

EXPERIENCIA

= 3 afios de experiencia

CARGO: | MAESTRO DE OBRA CODIGO: |MDO

JEFE INMEDIATO: | ARQUITECTO RESIDENTE

PERFIL DEL CARGO

Responsable de supervisar el personal, material y equipos que se encuentren en obra

EDUCACION

= Bachiller

FORMACION

= Conocimientos en manejo de planos.

=  Conocimientos de los materiales utilizados en construccion.

HABILIDADES

= En manejo de personal de obra.
= En manejo de las relaciones con los demas profesionales de la obra.

= En manejo de equipos de construccion.

EXPERIENCIA

= Mayor a tres afios en construccion

CARGO: | AUDITOR INTERNO DE CALIDAD CODIGO: | AIC

JEFE INMEDIATO: | GERENTE

PERFIL DEL CARGO

Profesional capacitado para realizar auditorias internas de calidad a todos los procesos de la empresa.

EDUCACION
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MANUAL DE COMPETENCIAS DEL PERSONAL

Cédigo: M- 03 Revision: 02

Fecha: 10 de Febrero de 2009

Elaborado: Director Administrativo Revisado: Gerente

Aprobado: Gerente

=  Estudiante Universitario

FORMACION

= Diplomado en Sistemas de gestion de la calidad
= Conocimientos basicos en los procesos a auditar
=  Conocimientos en auditorias internas de calidad

= Manejo de la Norma ISO 9001/2000

HABILIDADES

= Etico, imparcial, de mentalidad abierta, diplomatico observador, seguro(a) de si mismo(a).

EXPERIENCIA

= N/A

CARGO: | OFICIAL DE OBRA

CODIGO: |OOB

JEFE INMEDIATO: | ARQUITECTO RESIDENTE

PERFIL DEL CARGO

Personal que posea habilidades para realizar trabajos del sector de la construccién

EDUCACION

e NA

FORMACION
= N/A

HABILIDADES
= En manejo de equipos de construccion.
= Entrabajos en altura.
= Manejo de personal de obra.

EXPERIENCIA

= Mayor a tres afios en el sector de la construccion
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MANUAL DE COMPETENCIAS DEL PERSONAL

Cédigo: M- 03

Revision: 02

Fecha: 10 de Febrero de 2009

Elaborado: Director Administrativo

Revisado: Gerente

Aprobado: Gerente

5. CONTROL DE DOCUMENTOS

CONTROL DOCUMENTOS

Revision Aprobado Fecha de Aprobacion Observacion
01 Gerente 9 de julio de 2008 Revisién Inicial
02 Gerente 10 de Febrero de 2009 Se incluye las competencias del director de

disefio y del personal de obra
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ANEXO G.
DIFUSION DE LA POLITICA DE CALIDAD ANO 2009
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,—\ J\ DIFUSION DE LA POLITICA DE CALIDAD

Cédigo: F-05-P-07 Revision: 01 Fecha: 16 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente

Para nosotros es muy importante que ud conozca y aplique los fundamentos del sistema de gestion de la calidad.
Por eso le pedimos que conteste las siguientes preguntas:

1. De las actividades que Ud. desarrolla, escoja dos que contribuyan al logro de Ia politica de calidad:
El complimiento de (0> rgusitos jeqajes S _notma HD)
mm&-e,s

2. El desarrollo de las actividades de su trabajo, ;a cudl objetivo de calidad le apunta?

3. ¢Porque su frabajo contribuye a la satisfaccién de los requisitos del cliente?

Gue las gty mentoy meﬂdos del depoﬁomenh de
comtnbilidad sean Qﬂ‘)Tﬂ,qudO) q fiempo 7 en <]

romeato vegueddo

4. Nombre un indicador de gestion de su proceso:
Informacich al dig parg presertar a Iqoe)rendo en_la—4oma
de decisionel

nomere; (-lowdia Patrida Nuewey Torre S

FECHA: E’Ero 22 dC ?SDS PROCESO: Conta b)e
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DIFUSION DE LA POLITICA DE CALIDAD

Cédigo: F-05-P-07 Revision: 01 Fecha: 16 de Octubre de 2008

Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente

a nosotros es muy importante que ud conozca y aplique los fundamentos del sistema de gestion de la calidad.

‘eso le pedimos que conteste las siguientes preguntas:

1. De las actividades que Ud. desarrolla, escoja dos que confribuyan al logro de la politica de calidad:
Leleccionay PElsonal WDonis gue eda complir
; - -

as Lequeq antentoy  As e erwplens .

2. Eldesarrollo de las actividades de su trabajo, ¢a cuél objetivo de calidad le apunta? 5
cpseauia qoe los procesay  OC onuvicacton €
> :

(an \os Clenten .

— =
2 can d&\é Ae \os \D(Dduchbs ;

3. ¢Pomue su trabajo contribuye a la satisfaccion de los requisitos del cliente?

?O(c\ue Yodos g proecesoy . Swyen Comnd SOpPoY e =

\O&lwoc&\_og de la cadena de valos .

4. Nombre un indicador de gestion de su proceso:

npeesodue: Plan de Aaatenwinie ~to
% (OvaPval =Pelacioned  (omeraaley ON poveedorey (o
‘ A ge\Qciones onwresCialey (On coniyahiyy s

Wnpaloiey
doVenks Pooans: Wdicader de desempero ¢
Anbiante de tHalbajo

NOMBRE: Ad" AN 5&\%&:‘0 .

FECHA:

Tolento ftuomano .

WMfoimecnn  de I orq  Plomveven (elacione fawolachley

. batanh 2ar la neactiacidA Con proveedore)  Guc @3'23.:

PROCESO: Ly alochuia CO{V\P(G‘;

)

L
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Cédigo: F-05-P-07 Revisién: 01 Fecha: 16 de Octubre de 200¢
e ————— e dCieU

L DIFUSION DE LA POLITICA DE CALIDAD
l Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente

’ara nosotros es muy importante que ud conozca y aplique los fundamentos del sistema de gestién de la calidad.
’or eso le pedimos Que conteste las siguientes preguntas:

TC=@ROoN 2 eth‘&-\\l\D!\\'K&c NN Bato ’D’e_%\\*a&)\ﬁs

2. Eldesarrolio de las actividades de su trabajo, ¢ a cual objetivo de calidad le apun
SPDecer .\ NeceS ey e \ \Z&' <
_d—-%\\t‘z - e \e RPLS o Yeciens = L

X ) DeeVsey =P

3. ¢{Pomue su trabajo contribuye a la satisfaccién de los requisitos de| cliente?

PByco la —tweoralnc o Y \Nece=svene]

82 MOt p oo nugm PR S\realson
A LAhE o A '

~

4. Nombre un indicador de gestién de su pmieso: >
<\ c\“c .

NOMBREﬁ:?W <¥<Az:e

FECHA: % fé//;%/(?? PROCESO;, S\ D\ §=we
7 VD =0 AN
7 Dejaea\s
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T e DIFUSION DE LA POLITICA DE CALIDAD

Cédigo: F-05-P-07 Revisién: 01 Fecha: 16 de Octubre de 2008
Elaborado: Facilitador de Calidad Revisado: Director Administrativo Aprobado: Gerente

Para nosotros es muy importante que ud conozca y aplique los fundamentos del sistema de gestion de la calidad.
Por eso le pedimos que conteste las siguientes preguntas:

1. De las actividades que Ud desarrolla, escoja dos que contribuyan al logro de la politica de calidad:
.l—»‘avqc\o,\ del peds oc=de 2l Preepreral
é&Q_ ol,,m\ Cipoor é-’\‘rc‘vrv\a ~£ ‘F\’e—-f\rrg\UJ')’Q

b J=2vwGr SARce On 2 ooy ee VA D v L:Sgor"

esadadoc e~ c=gop 'F-ﬂ\\\‘)pj

2. El desarrollo de las achwdades de su trabajo, ;a cudl objetivo de calidad le apunta?

A cuads Sthve , el aml hedm Sl
—&F’(K‘M\y\ -« LgF—“—\c RSN, SN [N ~<tQC‘u\C‘/N>h
e Jves  ecvan \ouar— e p\q.e\ e

AN e Xeshrer oeNesder

3. ;Porque su trabajo contribuye a la satisfaccion de los requisitos del cliente?
Q v GAAL —_ Wwof i AN e iO YA
corSi=rte  _en <l cumpiivrente’ 5 youe-
Iecen~of 4 vo=g(ovarmae ( lag  cordiEronrg (
Yo ~nteoS T~ ARrndo aocetTwne S Cornlck) =

4. Nombre un indicador de gestion de su proceso: . =
It d sy e C\,wy\f‘\ Yy \\"4:2'\) UL \') \c\w r_LQ_.

s o d

NOMBRE:G{\A oS kjﬁ\/t er C;\\V\ \QV\P\L

FECHA:'E(\Q-YE> 1%/03 pRQCEsdgCng\g%YUCC\‘éV\ ‘A\,e/
Preyectag .
3¢ (lem(ﬁ: Py O
Ao proyecief
> \ﬂﬁ/\—@fh\xﬁ%(ﬂ\\
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ANEXO H.
MEDICION DE INDICADORES DE GESTION
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INDICADOR DE SATISFACCION DEL CLIENTE

> 0,
META 95%

FRECUENCIA Mitad y Final del Proyecto

Suma de Indices de Satisfaccion x 100
# de Clientes Evaluados

FORMULA

SATISFACCION DEL CLIENTE

0, 0,
60% 54% 54% 95%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

Porteria, parqueadero  Preescolar La Salle
La Salle Cucuta Cucuta

Andlisis:

La medicidn de a satisfaccion del cliente se ha realizado en la obra de La Salle Cucuta, el
indicador no se cumple lo cual representa inconformidad del cliente en aspectos
especificos que requieren supervision directa de la direccion para ser eliminados.

La ausencia de mas datos en la medicién de este indicador se debe a que el cliente no ha
enviado el formato diligenciado. En proyectos posteriores se realizara la medicion al
momento de ser entregado el proyecto para evitar esta situacion.
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INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE PROGRAMACION

META =80 %
FRECUENCIA |Mensual
FORMULA # de items cumplidos en R_e_visic')n de Obra x100
# Items Planificados
CUMPLIMIENTO DE PROGRAMACION
120%
100% 100% 100%
100% 90%
80% =-
80%
60% B MURO DE CERRAMIENTO
B PREESCOLAR CUCUTA
40%
SALUDTOTALS.A.
20%
0%
3de Febrero 3de Marzo de 3de Abril de
2009 2009 2009
Andlisis:

El indicador se cumple para los proyectos Muro de Cerramiento y saludtotal S.A.

El plan de calidad de preescolar colegio La Salle Clcuta no se ha realizado lo cual no ha

permitido que se mida el indicador.

Las acciones para eliminar esta situacion es comunicar al director de obra del proyecto las
directrices del sistema de gestion de la calidad con el fin de que contribuya con la

eficiencia del proceso y permita medir la eficacia y eficiencia del proyecto.
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% DE EFICACIA DEL SGC

META = 80%

FRECUENCIA Bimensual

# Total de AC y/o AP Cerradas * 100
# Total de AC y/o AP EXxistentes

FORMULA

% EFICACIA DEL SGC

100,00%

90,00%
SRR 81,48%

80,00% g

A

80%
70,00%

60,00%

50,00%

40,00%

30,00%

20,00%
27 de Enero de 2009 27 de Marzo de 2009

Andlisis:

La eficacia del sistema cumplié en el primer bimestre pero la falta de colaboracion por
parte de los responsables de la obra Preescolar Colegio La Salle Cucuta ha sido la causa
del no cumplimiento del indicador, no hay un interés por la implementacion del sistema en

la obra.
La comunicacion con los responsables y realizar viajes periodicos para el seguimiento de

la implementacion en la obra son necesarios para garantizar el cumplimiento de las

mejoras en el proyecto.
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RELACIONES COMERCIALES CON PROVEEDORES CONFIABLES

META > 80%

FRECUENCIA | Trimestral

FORMULA # Proveedores Confiables x 100
# Total de Proveedores

RELACIONES COMERCIALES CON
PROVEEDORES CONFIABLES

90,00%
76,92%

80,00%

A4

70,00%

60,00%

50,00%

H Muro de Cerramiento
40,00%

M Preescolar Clucuta
30,00%

Series3

20,00%

10,00%

0,00%

19de Enero de 6de Abril de
2009 2009

Andlisis:

Inicialmente en el Proyecto Preescolar Colegio La Salle Cucuta, no se realizaron las
evaluaciones de todos los proveedores con los cuales se han mantenido relaciones
comerciales, lo cual ha generado un no cumplimiento del indicador. Al realizar las
evaluaciones, el indicador no se cumple debido al desconocimiento de los proveedores en
el area en el que se desarrolla el proyecto, lo que ha dificultado establecer relaciones

comerciales con estos.
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Inicialmente en el Proyecto Muro de Cerramiento Colegio La Salle Bucaramanga, no se
realizaron las evaluaciones de todos los proveedores con los cuales se han mantenido
relaciones comerciales, lo cual ha generado un no cumplimiento del indicador, al realizar
las evaluaciones se evidencio que algunos de los proveedores han incumplido con los
tiempos de entrega y esto ha generado una disminucion en el indicador. Se recomienda
reevaluar y aquellos que no cumplan con los pardmetros se procedera a buscar un nuevo
proveedor. Este indicador se calcula para el proyecto Muro de Cerramiento Colegio La

Salle Bucaramanga.

INDICADOR DE AMBIENTE DE TRABAJO

META 285 %

FRECUENCIA | Semestral

FORMULA > puntajes de Evaluaciones realizadas x 100
# de Evaluaciones Realizadas

INDICADOR DE AMBIENTE DE TRABAIJO

90,00%
88,00%
86,00%
84,00%
82,00%
80,00%
78,00%
76,00%
74,00%
72,00%
70,00%
68,00%

N
¥

80%

19 de Enero de 2009 16 de Marzo de 2009
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Andlisis:

Al revisar las evaluaciones del clima laboral en la primera medicién se evidencio que no
se ha realizado la induccién a todos los trabajadores, lo cual disminuye el indicador y
perjudica la relacién entre los empleados y directivos, por eso se implementaron
mecanismos de comunicacion interna que faciliten mejorar las relaciones dentro de la
empresa

Las mejoras realizadas en el proceso de induccién y la incorporacién de un plan de
formacion generan una mejora en el indicador.
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